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高 效能 即 高 产 出 或 高 产能 。 局 效能 人 
土 则 要 兼顾 产 出 和 产能 的 平衡 ， 是 现 人 让 
业 对 人 才 需 求 的 乔 标 准 。 凡 成 六 事 看 ， 无 
不 是 通过 严格 的 目 我 管理 才 获得 成 功 的 。 
这 里 的 自我 管理 也 可 理解 为 目 我 子 习 ， 只 
有 这 样 才 能 形成 民 性 的 目 我 提升 及 可 持续 
皮 展 。 

“高 效能 人 士 " 系 列 从 书 ， 元 全 针对 职 
场 工作 和 现实 生活 中 的 实际 需求 。 根 据 个 
同行 业 、 人 群 精炼 出 相应 的 万 法 、 按 巧 和 
工具 ， 从 而 解决 实际 工作 中 的 困惑 ， 在 提 
高 应 用 水 平 的 同时 还 提升 了 工作 效能 。 上 县 
中 所 列 的 方法 、 技 巧 、 工 具 ， 对 于 念 理 铬 、 
培训 学 员 还 是 职场 人 士 部 具有 很 六 价值 ， 
帮助 大 家 在 职场 和 生活 中 移 分 挖掘 目 身 润 
四 并 提高 XX 能 。 
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高 效能 人 士 的 Excel 办 公 秘 技 300 招 ( 双色 ) 
高 效能 人 士 的 PPT 办 公 秘 技 300 招 ( 全 彩 ) 
高 效能 人 士 的 Excel 人 力 资源 300 招 ( 双色 ) 
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本 书 以 Word 2016 为 平台 ， 从 去 基础 开始 ， 详 细 展 示 了 在 办 公 过 程 中 遇 到 
的 各 类 应 用 Word 所 遇 到 的 难题 ， 并 以 实战 演练 的 形式 ， 通 过 300 个 实用 案例 ， 
介绍 了 应 用 Word 办 公 软 件 在 工作 中 解决 那些 难题 的 具体 操作 方法 。 

本 书 共 12 章 ， 详 解 了 Word 各 项 功能 的 应 用 ， 内 容 涵盖 了 Word 软件 基础 操 
作 、Word 本 面 编 辑 基 础 、Word 文本 编辑 技巧 、Word 版 式 设计 与 打印 、Word 图 
表 插 入 与 调整 、Word 文本 查找 与 奉 换 、Word 版 式 编辑 与 优化 、Word 长 文档 与 
多 文档 、Word 中 的 域 与 安 、Word 批注 与 修订 、Word 图 表 编 辑 高 级 技巧 ， 以 及 
Word 应 用 拓展 与 疑难 解答 等 。 同时， 扫描 封底 提供 的 二 维 码 还 会 免费 得 到 全 书 
完整 的 实例 素材 文件 、 教 学 视频 ， 以 及 海量 学 习 资 源 。 

本 书 内 容 丰 富 、 步 又 清晰 、 通 俗 易 懂 、 图 文 并 友 ， 可 以 有 效 帮 助 用 户 提 升 
Word 应 用 水 平 。 本 书面 向 初级 和 中 级 用 户 ， 适 合 需 要 使 用 Word 的 各 类 工作 人 
员 作 为 案头 工具 书 ， 也 适合 大 中 专 院 校 相 关 专 业 、 公 司 网 位 培训 或 电脑 培训 班 
等 学 员 选 为 培训 教程 ， 还 适合 广大 Word 爱好 者 阅读 资料 。 
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在 Office 套装 组 件 中 ， 相 比 于 Excel 和 PPT，Word 可 以 说 是 现代 办 公 中 使 用 最 
频繁 的 办 公 软 件 了 ， 大 学 毕业 准备 简历 、 进 入 公司 填写 人 事 档 案 、 签 订 劳 动 合同 、 公 司 
各 项 规章 制度 的 制定 、 人 事 派 遗 与 调动 等 ， 各 个 领域 都 要 用 到 Word 软件 。 如 果 您 文档 
中 的 文字 只 是 简单 地 堆积 在 一 起 ， 如 果 您 的 文档 一 直 是 白 底 黑 字 ， 如 果 您 想 在 文档 中 插 
入 图 片 或 图 表 ， 如 果 您 想 更 好 地 设计 文档 的 版 式 和 布局 ， 那 么 ， 请 迅速 翻 开 本 书 ， 其 中 
所 包含 的 Word 应 用 招数 ， 能 让 您 在 高 效 办 公 的 “江湖 ”里 占有 一 席 之 地 。 


中 不 书 主要 内 容 

在 利用 Word 进行 办 公 时 ， 难 免 会 遇 到 诸多 的 问题 和 麻烦 ， 本 书 主 要 内 容 就 是 针 
对 这 些 令 人 头疼 的 问题 提供 解 各 种 决 办 法 。 全 书 通过 大 量 实 例 介 绍 了 Word 操作 技巧 ， 
在 提高 办 公 效 率 的 同时 ， 还 能 切切 实 实地 帮助 读者 提升 Word 的 应 用 水 平 。 

本 书 共 12 章 ， 结 合 来 源 于 一 线 工 作 的 实例 ， 提 供 解 决 问题 的 方法 。 第 1 章 ，Word 
软件 操作 基础 , 介绍 基础 的 Word 操作 技巧 , 包括 设置 默认 保存 格式 、 改 变 页 面 显示 比例 、 
同时 打开 多 个 Word 文档 、 自 动 切 换 输 入 法 等 。 第 2 章 ，Word 页 面 编辑 基础 ， 介 绍 页 
面 编辑 的 操作 技巧 ， 包 括 并 排查 看 两 个 文档 、 制 作 首 字 下 沉 效 果 、 利 用 插入 符号 输入 生 
个 字 、 隐 藏 Word 的 文字 等 。 第 3 章 ，Word 文本 编辑 技巧 ， 介 绍 在 文本 中 输入 上 下 标 、 
为 文字 添加 拼音 、 更 改 文字 方向 、 添 加 项 目 符号 和 编号 等 内 容 。 第 4 章 ，Word 版 式 设 
计 与 打印 ， 介 绍 进行 版 式 设 计 和 打印 时 需要 用 到 的 操作 技能 ， 包 括 自 定 义 文 档 起 始 页 码 、 
添加 页 眉 页 脚 、 双 面 打 印 、 打 印 背 景色 和 图 像 等 内 容 。 第 5 章 ，Word 图 表 插 入 与 调整 ， 
介绍 在 Word 中 插入 图 表 时 需要 掌握 的 技能 ， 包 括 调整 行 高 和 列 宽 、 给 跨 页 的 表格 自动 
添加 表 头 、 插 入 艺术 字 、 提 取 文 档 中 的 图 片 等 内 容 。 第 6 章 ，Word 文本 查找 与 替换 ， 
介绍 查找 和 著 换 功能 的 使 用 技巧 ， 包 括 打 开 “ 碍 找 和 蔡 换 ”对 话 框 、 将 所 有 英文 逗号 蔡 
换 为 中 文 逗 号 、 删 除 文档 中 的 省 略 号 、 删 除 文 档 中 多 余 的 空 行 等 。 第 7 章 ，Word 版 式 
编辑 与 优化 ， 内 容 包括 修改 文档 中 的 默认 样式 、 为 Word 添加 单 用 模板 、 设 置 段落 首 行 
缩 进 、 为 文档 设置 主题 等 。 第 8 章 ，Word 长 文档 与 多 文档 ， 介 绍 长 文档 与 多 文档 的 编 
辑 技巧 , 包括 合并 多 个 文档 、 为 文档 插入 书签 、 创 建 书目 、 设 置 目 录 页 码 格式 等 。 第 9 章 ， 
Word 中 的 域 与 安 ， 介 绍 在 文档 中 创建 域 与 安 的 方法 ， 如 搬入 域 以 统计 文档 字数 、 插 入 域 
生成 文档 目录 、 录 制 宏 、 使 用 宏 更 改 文字 样式 等 。 第 10 章 ，Word 批注 与 修订 ， 介 绍 在 
文档 中 揪 入 批注 和 修订 的 方法 ， 包 括 添 加 与 删除 批注 、 启 用 与 关闭 修订 模式 、 创 建 标签 、 
清除 文档 中 的 个 人 隐私 内 容 等 。 第 11 章 ，Word 图 表 编 辑 高 级 技巧 介绍 对 文档 中 的 图 表 、 
形状 以 及 图 片 的 编辑 技巧 ， 包 括 绘制 任 线 表 头 、 旋 转自 选 图 形 、 设 置 图 片 与 文本 的 环绕 
方式 、 使 用 Word 截图 功能 等 。 第 12 章 ，Word 应 用 拓展 与 疑难 解答 ， 在 前 11 章 的 基 
础 上 ， 对 Word 的 功能 进行 补充 介绍 ， 并 对 使 用 软件 时 遇 到 的 疑难 问题 进行 解答 ， 包 括 
将 Word 文本 以 图 片 形式 插入 到 Excel 中 、Word 与 PDF 的 互相 转换 、 兼 容 低 版 本 文档 、 
取消 启动 项 以 提高 Word 的 处 理 速度 等 内 容 。 


特色 一 : 针对 性 强 ， 招 招 飞 用 。 本 书 中 的 操作 技巧 都 是 针对 实际 工作 中 确实 存在 
的 问题 ， 每 个 技巧 都 有 其 实用 性 和 代表 性 ， 如 设置 页 肩 和 页 脚 、 目 动 生成 目录 、 插 入 
SmartAr 图 形 等 。 学 习 每 招 只 需 1 分钟 ,通过 话 细 的 操作 步骤, 即 可 轻松 擎 握 操作 秘技 。 

特色 二 : 案例 真实 ， 刁 临 其 境 。 考 虑 a 到 办 公 的 实 工 性 ， 本 书 中 的 案例 均 是 实际 工作 
中 常用 的 文件 ， 如 公司 工资 制度 万 案 、 培 训 通 向、 人 事 档 案 表 、 公 司 组 织 结 构图 等 ， 为 
读者 豆 造 一 个 真实 的 办 公 须 围 。 这 些 骏 例 均 免费 提供 源 文件 ， 只 需 根据 实际 需要 ， 日 后 
稍 加 修改 ， 即 可 应 用 到 实际 的 工作 中 。 

特色 三 : 通俗 吻 便 ， 图 文 并 并 。 在 讲解 的 过 程 中 ， 米 用 图 解 的 方式 ， 使 用 通俗 吻 慌 
的 语言 对 步骤 进行 况 明 ， 并 通过 扫 码 附 赠 的 形式 提供 了 语音 教学 视频 ， 使 讲解 生动 而 有 
趣 oO 

特色 四 : 反 巧 拍 展 ， 更 进一步 。 除 了 正文 中 提 到 的 300 个 实例 以 外 ， 对 于 难 理解 
的 要 点 或 需要 注意 的 事项 , 还 进行 了 补充 介绍 , 进一步 拓展 内 容 , 增加 了 实例 的 合金 量 。 


(1 ) 如 果 您 稍微 接触 过 Word， 想 切实 提升 Word 的 操作 技能 ， 那 束 来 吧 ， 从 第 
1 草 开始 学 习 Word 的 基本 操作 和 扩 15， 以 及 在 实际 工作 中 的 应 用 。 

(2 ) 如 果 您 是 刚 踏 入 社会 的 职场 新 人 ， 对 Word 的 基本 操作 方法 已 有 所 了 解 ， 趣 
没有 实战 经 验 ， 则 可 以 从 目录 中 快速 检索 需要 的 技巧 ， 在 车 握 软件 操作 的 基础 上 ， 深 化 
学 习 不 熟悉 的 内 容 ， 加 深 办 公 、 职 场 万 面 的 基础 知识 。 


本 书 由 局 效能 精英 训练 吕 组 织 编写 ， 作 者 团队 由 从 事 职 场 教学 及 培训 多 年 的 培训 师 
组 成 ， 培 错 了 大 量 优秀 的 学 员 。 上 有 具体 参与 编写 的 人 员 名 时 如 下 : 陈 寅 、 钟 珊 、 末 一 迪 、 
刘 敏 、 同 小 腾 、 攻 于 、 封 瑜 、 雇 成志、 冯 光 b 鞭 、 吴 格 超 、 李 攻 、 同 博 山 、x 雪 沙 、 皮 清海 、 
闭 宕 住 、 杜 建 伟 、 王 所 、 郭 舒 佳 、 易 依 、 衣 激 芳 、 陈 还 、 宁 开 、 案 青 、 钟 昕 、 徐 芳 守 、 
戴 东 和 泵 、 锅 蜗 唱 、 杨 又 、 张 梦 巡 、 李 杏林 等 。 

由 于 时 间 仓 促 , 编 者 水 平 有 限 , 书 中 难免 存在 琉 漏 之 处 。 在 感谢 读者 选择 本 书 的 同时 ， 
也 希望 能 够 反馈 本 书 的 意见 和 建议 ( 具体 联系 万 式 请 参看 图 书 封底 上 的 电话 及 二 维 码 ) 。 
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职场 小 知识 


第 1 章 
Word 
软件 操作 基山 


Vord 软 件 在 办 公 和 领域 受到 众多 用 户 的 青睐 ， 熬 练 掌握 VVord 软 件 的 使 用 技巧 ， 可 以 迅速 提 
高 办 公 效 率 。 本 章 介 绍 操作 Word 软 件 的 基础 知识 ， 包 括 如 何 显示 与 隐藏 功能 区 、 编 辑 快速 访 
问 工 具 栏 、 调 出 “开发 工具 ”选项 卡 、 设 置 Word 的 默认 保存 格式 等 ， 帮 助 用 户 从 零 开 始 学 习 
Word 的 使 用 方法 。 


自 定义 功能 区 (B):O 


主 选 项 卡 
田园 博 客 文章 


! 邻 和 日 这 七 看 口 乔 
WEPEar3 


Be» 本 


他 可 X 乞 西 
个 加 《到 转口 记 冰 四 
哇 口 奴 曙 四国 © 下 时 


喜 


”的 Word 办 公 秘技 300 招 


显示 与 隐藏 功能 区 
技巧 介绍 : 在 利用 Word 编 写 文档 之 前 , 我 们 首先 要 认识 
Word。 我 们 在 查阅 文档 时 , 可 以 将 其 功能 区 隐藏 , 从 而 扩大 工 
作 界面 , 当然 也 可 以 取消 隐藏。 


@O 启动 Word， 单 击 软件 界面 右上 角 的 “功能 区 显示 选项 ”按钮 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 “自动 隐 
藏 功能 区 ”选项 ， 功 能 区 即 被 隐藏 ， 如 图 1-1 所 示 。 


网 若 在 列表 中 选择 “显示 选项 卡 ” 选 项 ， 则 仅 显示 选项 卡 ， 效 果 如 图 1-2 所 示 。 


仅 显示 功能 区 选项 卡 。 单 
击 选 项 卡 可 显示 命令 。 
es 三 显示 选项 卡 和 命令 
大 始终 显示 功能 区 选项 卡 和 


RP 一 。 


始终 显示 功能 区 选项 卡 和 


RP 一 。 


1-1 自动 隐藏 功能 区 1-2 显示 选项 卡 


傅 重新 打开 列表 ， 然 后 选择 “显示 选项 卡 和 命令 ”选项 ， 则 可 恢复 显示 功能 区 与 选项 卡 ， 如 图 
1-3 所 示 。 


仅 显 未 功能 区 选项 卡 。 单 
击 选项 卡 可 显示 部 令 。 


1-3 显示 选项 卡 和 命令 


第 1 章 Word 软件 操作 基础 


巧 拓展 


a. 在 功能 区 的 任意 位 置 单 南 鼠 标 右键 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “ 折 登 功能 区 ”命令 ， 如 


图 1 一 4 所 示 ， 即 可 折 党 功能 区 。 


b. 在 功能 区 右 侧 单 击 “ 折 营 功能 区 ”按钮 ， 如 图 1-5 所 示 ，, 或 按 下 【 Ctrlt+F1]】 的 


组 合 键 ， 同 样 可 以 快速 折 滞 功能 区 。 
c. 双 击 选项 卡 名称 ， 可 实现 功能 区 的 快速 折合 和 隐藏 。 


文件 开始 

ET 二 到 MD 
粘贴 到 得 制 | 

。 


= Fi 


”添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 
各 定义 快速 访问 工具 栏 (0).. 
在 功能 区 下 方 显 示 快 速 访问 工具 栏 (S) 
自 定义 功能 区 (R).… 


WA 
np 人 


0 启动 Word， 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 三 
角形 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 需要 添加 至 快速 


访问 工具 栏 中 的 选项 ， 如 “新 建 ” 选 项 ，“ 新 
建 ”命令 按钮 即 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 如 
1-6 所 示 。 


在 功能 区 下 方 显示 (9) 


1-6 添加 “新 建 ” 命 令 按钮 


技巧 介绍 : 默认 情况 下 , 快速 访问 工具 栏 中 只 
销 键入 “重复 键入 3 个 命令 按钮 , 读者 可 以 将 常用 的 命令 按 
钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 。 


折合 功能 区 (Ctrl+F1T) 


需要 更 多 空间 吗 ? 请 折 
又 功能 区 ， 以 便 仅 显示 
选项 卡 名 称 。 


1-5 单 击 “ 折 妓 功能 区 ”按钮 


保存 “ 撤 


网 选择 “文件 ”菜单 中 的 “选项 ”命令 ， 打 
开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 框 中 选择 


“快速 访问 工具 栏 ”选项 ， 在 “常用 命令 ” 列 
表 中 选择 “插入 图 片 ”命令 ， 单 击 “ 添 加 ” 按 


钮 ， 即 可 将 其 添加 至 右 侧 的 “ 自 定义 ' 
工具 栏 ”列表 中 ， 如 图 1-7 所 示 。 


央 速 访问 


口 下 区 WE 民 下 方 择 寺 (还 沪 问 工具 医 IH) 


1-7 添加 “插入 图 片 ” 命 令 按钮 


贡 一 滥 


第 
10 
草 


册 全 让 


岩 马 波 


”的 Word 办 公 秘 技 300 招 。 A 


多 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “Word 选 项 ”对 话 框 ，“ 插 入 图 片 ” 命 令 即 添加 到 快速 访问 工具 栏 
中 ， 效果 如 图 1 一 8 所 示 。 

人 在 快速 访问 工具 栏 中 右 击 不 需要 的 命令 按钮 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “从 快速 访问 工具 栏 中 删除 ” 
命令 ， 如 图 1 -9 所 示 ， 即 可 删除 添加 的 按钮 。 


自 定义 快速 访问 工具 栏 (C.… 
在 功能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 
BIU-ashxw|A- 一 自 定义 功能 区 (R).. 
有 折 生 功能 区 (N 


1-8 插入 效果 图 1-9 删除 命令 按钮 


a. 在 功能 区 右 击 需 要 添加 至 快速 访问 工具 栏 的 命令 按钮 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “添加 
到 快速 访问 工具 栏 ”命令 ， 也 可 将 其 添加 到 快速 访问 工具 栏 ， 如 图 1-10 所 示 。 

在 “Word 选 项 ”对 话 框 中 ， 除 了 可 添加 常用 命令 ， 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 
列 列表 中 还 可 以 选择 “所 有 命令 ”， 如 图 1-11 所 示 。 


号 era 


等 线 (中 文 IFx * | 五 号 IAA | Aa 
ee 


证 定 义 快速 访问 工具 栏 (Q)..… 
在 功能 区 下 方 显 示 快 速 访问 工具 柱 (S) 


自 定 尺 功 能 区 (BR)… . et In ees 
折合 功能 区 (N) 1 还 忻 Pr -上 一 


1-10 添加 到 快速 访问 工具 栏 TT 
Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : 有 时 候 Word 中 的 “开发 工具 ”选项 卡 消失 不 见 了 。 
默认 情况 下 a 选项 卡 为 隐藏 状态 , 但 我 们 可 以 调 出 
“开发 工具 ”选项 卡 , 具体 该 怎样 操作 呢 ? 


@@ 自动 Word,， 在 “文件 ”菜单 中 选择 “选项 ”命令 ， 打 开 “Worqd 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 杠 
中 选择 “ 自 定义 功能 区 ， 选项， 在 “ 自 定义 功能 区 。 列 表 中 色 选 “开发 工具 " 复 选 框 ， 如 图 1-12 
所 未 

网 单 击 “确定 ” 按钮 ， 调 出 “开发 工具 ”选项 卡 ， 效 果 如 图 1-13 所 示 。 
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ee 文件 并 插入 设计 局 引 
人 me ER 加 吕 让 池 汪汪 
- 一 Visual Basic 声 "” 加 Word CoM 加 载 页 立 宇 ”下 
< Ee 和 外 载 页 j 哮 预 国名 
Et 日 给 同 一 > 加 人 
3 后 下 smzmaFg 回 拓 入 倍 太 克 
当家 入 GB 
= 名 王 入 图 上 四 国 兴 时 
国 Em 回 
上 a > 2 
jp 名 Bs 查 
信任 qh 加 | 
BE 打印 巴 兴 和 打印 
， pe 
1 选择 而 色 芝 。 
Ea sy 
YR 
二 更 孜 列表 怒 到 
上 与 行 和 名 党 同 算 
be 去 
四 着 名 持 文 二 杠 上 
加 弛 本 相 
站 到 交大 FOW) | | 条 BEIN) | | 到 站 SO 
em FE [mee | 
可 ; 有 
| we | = | 1 本 
[Le ][ 天 | 第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 中 文中 国 插入 由 证 全 150% 
j i 人 > »y 、 
1-12 义 选 “开发 工具 ” 复 选 杠 1-13 “开发 工具 ”选项 卡 


a. 单 击 “快速 访问 工具 栏 ” 右 侧 的 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 
选择 “其 他 命令 ”选项 ， 如 图 1-14 所 示 ， 同 样 可 以 打开 “Word 选 项 ”对 话 框 。 

b. 在 功能 区 的 任意 
位 置 单 击 鼠标 右键 ， 在 x we 
小 就 S 4 和 白 定 Visual Basic” 安 ， )S 
”2 | ee an 加 这 。 
1-15 所 示 ， 同 样 可 以 打 本 。 话 到 快速 访问 TREE 


放生 WO if 个 定义 快速 访问 工具 栏 (O.. 
到 j 在 功能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 栏 (9) 


折 双 功能 区 (N) 
图 1-14 选择 “其 他 命令 ”选项 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : 小 文 想 将 公司 的 文件 拷贝 到 U 盘 里 , 然后 用 自己 的 
笔记 本 电脑 查看 文件 内 容 , 可 友 现 Word 2007 软 件 无 法 打开 
Word 2016 的 文档 。 其实, 修改 Word 2016 的 默认 文件 保存 
格式 即 可 。 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 Feissss 

00 人 公司 纪律 规定 docx”， 在 “文件 ”菜单 2 Eee 

中 选择 “选项 ”命令 ， 打开 “Word 选 项 ”对 = 
话 框 ， 在 左 侧 列 表 框 中 选择 “保存 ”选项 ， 单 1 选择 | 2 加 
击 “ 将 文件 保存 为 此 格式 ”文本 框 右 侧 下 拉 按 ES 

钮 ， ne “Word 97-2003 文 档 让 
(*.doc)” 选 项 ， 如 图 1-16 所 示 。 Orme 

网 单 击 oe 按钮 ， 即 可 设置 Word 文 档 的 FE 


默认 保 行 格式 。 图 1-16 设置 默认 保存 类 型 


”的 Word 办公 秘 技 300 招 


技巧 拓展 
除了 设置 文档 的 默认 存储 格式 ， 我 们 也 可 以 在 保存 文件 时 自 定义 某 文 档 格 式 。 
2 
b. 按 下 【Fl2】 键 ,打开 “另存 为 ”对 话 框 。 单 击 “ 保 存 类 型 ”按钮 ， 在 列表 中 选 
择 “ 启 用 宏 的 Word 文 档 (*.docm)” 选 项 ， 如 图 1-18 所 示 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 
文档 保存 为 启用 宏 的 Word 文 件 。 


Word 模板 (*.dotx) 


[mm | ~ 
另存 为 
启用 宏 的 Word 模板 (*.dotm) 


. ge Word 97-2003 模板 (*.dot) 
a OneDrive PDF (*.pdf) 


| 号 这 台电 脑 
5 软件 (E;) 一 绝 六 本 (bt 9 
己 文 档 ( 外 Word XML 文档 (*.xml) 


Strict Open XML 文档 (*.docx) 
文件 名 (N): OpenDocument 文本 (*.odH 
保存 类 型 Tm): 
作者 : Administrator 


保存 缩 略 图 


ru -ED Cm 


图 17 移 衬 男 仔 为 1-18 修改 文件 保存 类 型 
Extratip>>>>>>>>>>>> 


设置 自动 保存 文档 的 时 间 


技巧 介绍 : 小 文 编辑 文件 尚未 完成 , 意外 死机 , 小 文 不 得 不 重 
新 开始 编辑 。 其 实 我 们 可 以 设置 Word 目 动 保存 文档 的 时 间 ， 
避免 文档 蕊 外 去 失 。 


@ 启动 Word， 选 择 “ 文 件 ” 菜单 中 的 “ 选 ”a = 


项 ”命令 ,打开 “Word 选 项 ”对 话 框 , 在 左 侧 |=s 了 
列表 框 中 选择 “保存 ”选项 ， 义 选 “ 保 存 上 自动 


将 文件 保存 为 此 格式 日: | Word 祥 术 人 
器 保存 言 动 次 复 信 息 时 间 间隔 人 
语言 同 如 果 我 没 保存 就 关闭 , 请 保 放 中 Eee 


一 设置 


恢复 信息 时 旧 ] 问 陋 复 选 术 甘 ， 了 ] 又 信 置 时 章 ] 章 ] 隔 Oe eg Et 二 oaming\Microsoft\Word\ 浏览 (B).…. 
为 5 分 钟 ， 勾 选 “ 如 果 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保留 ee | 口 apesitmma 


默认 本 地 文件 位 置 四 : 。 |CAUsers\Administrator\Documents\ 浏览 (B).… 


上 次 自 动 恢复 的 版 本 9 复 选 框 如 图 1 ey 1 9 所 J 默认 个 人 模板 位 置 中 [CNUsersAdministratonDocuments\ 语 定义 Offce 模 枝 \ 


将 签 测 文件 保存 到 :G 
小 o ) bt 
国 Office 文档 组 存 (O) 
= i 确定 广 > 和 汪汪 全 即 可 FS 人 \ 几 操 人 在 服务 器 草稿 位 置 (V): |C:\Users\Administrator\Documents\SharePoint 草稿 \ 浏览 (B)..… 
文 JC 不 9 共享 该 文档 时 保留 保 真 度 (D): 第 1 章 Word 软 件 操作 结果 基础 .docx ~ 


| 
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单 击 “ 自 动 恢复 文件 位 置 ” 文 本 框 右 侧 “浏览 ”按钮 ， 在 打开 的 “修改 位 置 ” 对 
话 框 中 ， 我 们 可 以 设置 自动 恢复 文件 保存 位 置 ， 如 图 1-20 所 示 。 


轩 ep. 
作文 伟 


控 立 件 尼 存 为 此 谷 式 上 日 :| Word 文革 Pdocg 


回 remiss [| :| 分 p00 
回 知音 未 旦 条 台 关闭 , 贡 保 元 上 次 月 动 深 六 的 标 本 局) 


号 动 傣 受 文 件 亿 避 [BJCVWUsersWdministratorApPpData\RoamingVwicroscftWcnc\ 


BB 狼 位 置 

[ee FE 
中 从 本 翅 文 件 习 生 个: 
歌 从 个 人 程 折 位 可 CD 


和 名称 修改 日 期 
文生 世 至 限 务 葡文 栋 的 赔 


检 入 出 文 昨 保存 下 STARTUP 2017/4/21 11:09 
此 计 入 HI 的 服务 到 | 骨 第 1 章 %20Word 软 件 操作 结果 基础 ( 较 .。 2017/4/20 17:24 

® Office 文 PSRtd 司 ” 砚 第 1 章 %20Word 软 件 操作 结果 基础 3058...。 2017/4/21 14:15 
EE 则 给 员工 快乐 的 工作 环境 3058688521595...。 2017/4/18 14:02 
[于 目 录 305872890155467330 2017/4/20 14:20 
失 训 该 广 由 时 深 视 保 页 记 i 时 同人 法则 305866612560642311 2017/4/17 11:12 
口 林寺 杀 砚 和 文件 晶 人 


文件 夹 名 称 (N): 进 主 的 Excel , 玩 爆 职 场 的 正确 姿势 3.0305870443409685495 


ze - 
1-20 设置 自动 恢复 文件 保存 位 置 
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etd ee 
技巧 介绍 : 小 文 在 查看 公司 资料 时 , 打开 了 “公司 工资 制定 广 
案 " 文档 ， i 小 文 根 本 看 不 清 具 体 的 
文本 内 容 , 这 该 怎么 办 呢 ? 


@O 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 ”网 打开 “显示 比例 ”对 话 框 ， 在 “显示 比 
006\ 公 司 工 资 制定 方案 .docx”， 选 择 “ 视 图 例 ” 选 项 组 中 选择 “100%” 单 选 按钮 ， 如 图 
选项 卡 ， 在 “视图 ”选项 组 中 单 击 “ 显 示 比 。 1-22 所 示 。 或 者 在 “百分比 ”数值 框 中 输入 百 
例 ” 按 钮 ， 如 图 1-21 所 示 。 分 值 。 


1 
: 曾 [0] 限 


s - Word 
文件 始 插入 设计 局 引 g 件 | 图 开发 工具 Q 告 
国 目 可 本 EL 必用 a 国 巴 
直 | 目 时 国 草 和 别 ss 日 人 村 | 
阅读 Web 版 式 视图 Side | 显示 切换 
三 o Side 的 
| 


百分比 :L100% 上 上 一 2 设置 
预览 


第 一 条 心 想 事 成 
AaBbYyZz 
第 二 条 ” 心 想 事 成 
AaBbYyZz 
第 三 条 心 想 事 成 
AaBbYyZz 


第 1 页 , 共 3 页 1987 个 字 中 文 (中 国 ”插入 各 重大 并 民 -一 一 一 一 一 + 30% 


1-21 单 击 “ 显 示 比 例 ”按钮 图 1-22 选择 显示 比例 


多 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 即 可 应 用 
所 设置 的 比例 ， 如 图 1-23 所 示 。 


公司 工资 制度 方案 . 


:第 一 章 总 则 。 

第 一 条 “按照 公 司 经 营 理念 和 管理 模式 ， 遵 昭 国家 有 关 劳 动人 事 管理 政策 和 公司 其 他 有 关 规章 制度 , 特 
制定 本 方案 。* 

"第 二 章 原则 。 


2 按 劳 分 配 原则 ， nt 齐 效 益 增长 幅度 ,职工 平均 
收入 增长 幅度 不 超过 本 公司 劳动 生产 率 增长 幅度 的 原 
第 三 条 ”结合 公司 的 生产 、 经 营 、 管 理 特点 ， 建 立 起 公司 规范 合理 的 工资 分 配制 度 。" 
第 四 条 ”以 员工 岗位 责任 、 劳 动 绩效 、 劳 动态 度 、 劳 动 技能 等 指标 综合 考核 员工 报酬 ， 适 当 向 经 营 风 险 
大 、 责 任 重 大 、 技 术 合 量 高 、 有 定量 工作 指标 的 岗位 倾 笠 。*" 
第 五 条 “构造 适当 工资 档次 落差 ,调动 公司 员工 积极 性 的 激励 机 制 。* 


第 三 章 “年 薪 制 ， 查看 


第 六 条 ”适用 范围 。* be 
1 | = 
第 1 页 , 共 3 页 ”1967 个 字 中 文中 国医 和 名 重 


1-23 应 用 页 面 比例 


4. 在 状态 栏 右 侧 可 以 查看 目前 文档 的 显示 比例 ， 拖 动 缩放 滑 块 ， 也 可 调整 页 面 比 
列 ， 如 图 1 一 24 所 示 。 

b. 按 住 【 Ctrl 】 键 的 同时 ， 向 前 滑动 鼠标 滚轮 ， 可 以 放大 视图 ， 向 后 滑动 鼠标 滚 
轮 ， 可 以 缩小 视图 。 


了 4121 
1-24 拖 动 缩放 滑 块 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


显示 与 隐藏 标尺 

技巧 介绍 : 小 文 打 开 “ 公 司 纪律 规定 ”文档 以 后 , 发 现 整 个 文 
档 中 的 文本 内 容 都 集中 在 右 侧 , 看 上 去 很 不 规范 , 到 压 该 如 何 
调整 呢 ? 我 们 只 需 利 用 “标尺 ” 功能 束 可 以 了 。 


@O 打开 本 节 案 例文 件 “ 素 材 \ 第 01 章 \ 实 例 
00 入 公司 纪律 规定 .docx”， 和 选择“ 视图 ” 选 
项 卡 ， 在 “显示 ”选项 组 中 勾 选 “标尺 ” 复 选 
框 ， 如 图 1-25 所 示 。 


并 on 不作 下 这 王 汪 和 ; 列 任何 一 种 规定 ， 
一 经 查 出 ， 将 受到 纪 ， 齐 文档 中 的 对 铺 . 
， 伪造 或 涂改 公司 的 任 下 各 


。 接受 任何 种 类 的 贿赂 
。 未 经 公司 书面 多 许 ， 擅 到 公司 任何 财务 、 记 录 或 其 它 物品 ,.。 
轮船 或 工地 内 向 同事 鼓吹 任何 政治 理论， 


侮辱 语言 ;， * 
企图 强迫 同事 加 入 任何 组 织 ， 社团 或 工会 ; + 
.违犯 任何 安全 条 件 或 从 事 任何 人 + 
未 获准 许 而 缺勤 或 迟到 、 早 退 
10. 无 故 旷工 ; + 
1 1 在 任何 时 间 内 ,出 出 借 工 作证 ，。 


他 上 旦 fh 全 T 用 人; 十 全 八 下 AN 币 1 丁 让 


Pm pmponb rc- 
疏 
| 
可 酒 湘 泣 
”人 
到 
区 


名 站 


| 第 1 页 , 共 1 页 343 个 字 中 文中 国 搬入 多 


图 1-25 义 选 “标尺 ” 所 先 框 


ASEFESITEE EE 


网 在 页 面 的 左 侧 与 上 方 即 显 示 出 标尺 ， 按 下 
[Ctrli4A ] 组 合 键 选择 全 部 文本 内 容 ， 将 欧 标 
置 于 上 方 标 尺 上 的 滑 块 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 左 拖 技巧 拓展 
动 至 合适 的 位 置 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 调整 段落 的 和 

Ce 
缩 进 量 ， 靠 右 的 文本 内 容 也 随 之 进行 了 移动 ， 3 0 
如 图 1=26 所 示 s 


“标尺 ” 复 选 框 ， 如 图 1 一 27 所 示 ， 


即 可 隐藏 标尺 。 
唔 新诗 吕 加 | TA 
四 E mg | 
公司 纪律 规定 ， 

1. 肌 江 作 为 加 不 符合 和 当 多 老 ， 或 触犯 下 列 任何 一 种 规定 , 一 经 查 出 , 将 受 

2， 伪造 或 涂改 公司 的 任何 报告 或 记录 ，- 人 不 和光 或 出 下 列 任何 种 规定 , 经 查 出 , 将 受 

3， 接受 任何 种 类 的 贿赂 ，- 到 纪律 处 分 。 网 

BA, A a 。 :Pp 

§. 它 物品 ; 

6 在 公司、 车 锁 、 办 和 吕 工 地 内 向 同事 任何 世 治理 论 ， 由 人 或 使 有 人 ge ee 

辱 语 6， 在 公 ER 车 辆 、 轮船 或 工地 内 向 同事 鼓吹 任何 政治 理论 , 赌博 或 使 用 侮 
1 全 时 加 入 人 人 组 社团 或 工会 ， 导语 计 
Ce 人 1 
十 天 

a dn 2 
= 11. 在 任何 时 间 内 ， 出 异 工 作证 ; 。 

12. 主管 人 员 的 后 人 工作。 寺 在 仁科 轩 间 出 从 作证 和、 

13. 拒 : 理 共 个 权 + 
3 i 二 经 经验 多 许 而 为 其 它 机 构 、 公司 或 私人 工作，。 | 第 1 页 , 共 1 页 343 个 字 ” 中 文 (中 国 插入 和 站 | 民 -一 | 一 + 100% 
第 1 页 , 共 1 页 ”343/343 个 字 ”中 文 (中 国 ) 插入 简 畦 天 并 民 -一 一 | 一 + 100% 1=-27 取消 勾 选 未 展 ， 仿 选 先 框 

E33 4 一 一 上 EL 5 
图 1-26 拖 动 滑 块 EXiatp > >>>>>>> >、>> > > 


移动 拆 分 窗口 


公司 工资 制定 方案 文档 时 , 因为 文档 包 
合 的 页 数 较 多 , 不 Se 其 实 Word 提 供 了 “ 拆 分 窗口 
功能 , 拆 分 窗口 后 , 可 以 同时 查看 文档 的 两 个 小 节 。 


@ 打开 本 节 案 例文 件 “ 素 材 \ 第 01 章 \ 实 例 ”他 页 面 中 出 现 两 个 水 平 排列 的 窗口 ， 如 图 
008\ 公 司 工资 制定 方案 .docx”， 在 文档 中 的 任 。” 1-29 所 示 ， 这 样 在 对 比 文档 内 容 时 就 轻松 多 


意 位 置 单 击 ， 选 择 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 “窗口 ” Ts 
选项 组 中 单 击 “ 折 分” 按钮， 如 图 1-28 所 示 。 


[D 并 诽 查 看 
[好 同步 滚动 


公司 工资 制度 方案 . 


:第 一 章 总 则 。 


第 一 条 “按照 公司 经 营 理 念 和 管理 模式 ,遵照 国家 有 关 劳 动人 事 管理 政策 和 公司 其 他 有 关 规 章 制 度 , 特 
制定 本 方案 。* 


-第 二 章 原则。 
第 二 条 “按照 各 尽 所 能 、 按 劳 分 配 原 则 ,坚持 工资 增长 幅度 不 超过 本 公司 经 济 效益 增长 幅度 ,职工 平均 


| 公司 工资 制度 方案 . 


:第 一 章 总 则 。 


第 一 条 “按照 公司 经 营 理念 和 管理 模式 , 遵照 国家 有 关 劳 动人 事 管理 政策 和 公司 其 他 有 关 规 章 制度 , 特 
制定 本 方案 。* 


-第 二 章 原则。 
第 二 条 “按照 各 尽 所 能 、 按 劳 分 配 原则 ,坚持 工资 增长 幅度 不 超过 本 公司 经 济 效益 增长 幅度 ,职工 平均 


» 
第 1 页 , 共 3 页 1987 个 字 ”中文 ( 中 国 插入 咎 上 E 引 国 届 -一 一 一 一 + 100% 


图 1=28 单 击 拆 分 按 二 图 1-29 查看 拆 分 效果 


一 1‖ 喇 关税 看 
[四 | 同步 滚动 


a. 将 鼠标 置 于 中 间 的 页 面 边 框 上 ， 显 单 击 一 | | 和 8 重 设 窗口 


示 “ 调 整 大 小 ”按钮 图 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 ere 

放 ， 移 动 据 标 ， 可 以 调整 窗口 的 大 小 。 同时 查看 文档 的 两 个 
BO er 人 选项 组 节 。 

中 单 击 “ 取 消 拆 分 ”按钮 ， 如 图 机 Cs 

示 ， 可 以 取消 “ 拆 分 ”窗口 的 操作 结 本 


恢复 显示 窗口 的 本 来 样式 。 1-30 单 击 “取消 拆 分 ”按钮 
Extratp>>>>>>>>>>>7> 


预览 未 打开 的 文档 
技巧 介绍 : 小 文正 在 整理 公司 的 文件 , 可 是 有 许多 文件 都 是 随 
意 命名 的 , 根据 文件 名 不 能 判断 文档 的 具体 内 容 , 小 文 只 得 一 
个 个 打开 文档 进行 查看 , 有 没有 更 方便 的 办 法 呢 ? 


@@ 在 “ 素 林 第 01 章 \ 实 例 008” 文 件 夹 中 选择 任 
意 文 件 ， 单 击 右上 角 的 “显示 浏览 窗 格 ”按钮 ，。 | ae was an aa ww 


= 
加 四 | 上 ， 计 NL， 软件 (E) 、 雪 村 ， 徊 01 齐 实例 009 ~| 女 || xpooo | 


即 可 预览 选中 的 Word 文 档 ， 如 图 1-31 所 示 。 文 eax 月 下 站 
出 副 1.docx 2017/4/21 14: 公司 工资 制 度 方 
于 讲 面 由 2.docx 2017/4/21 10: 
网 滑动 右 侧 的 矩形 滑 条 ， 还 可 以 浏览 文档 中 | Swoon | 2 人 | 
十 Denwe 4.docx 2017/4/21 10: 
其 他 页 面 的 内 容 。 本 第 一 章 总 则 
国 视 鼎 第 一 条 ”按照 公司 经 营 理念 和 
男 图 片 a 管理 模式 ,遵照 国家 有 关 
国 北 了 劳动 人 事 管理 政策 和 公司 
小 音乐 其 他 有 关 规 章 制度 ， 特 制 
定 本 方案 
羡 计算 机 于 
技巧 拓展 a 
人 (D) 第 二 条 ”按照 各 尽 所 能 、 按 劳 
一 -一 软件 (E) 分 配 原则 ， 坚 持 工 资 增 长 
RE “显示 浏览 窗 > 站 el 
再 次 人 A 下 小 浏 风 黎 Gi 网 络 1 ee 口 
al Uy [I 和 
钮 ， PP 本 3 出 预 遇 蚊 览 模 式 O “中 2 Word 文档 下 Re 人 2 14:22 
Extratp>>>>>>>>>>>7> 图 1-31 预览 文档 内 容 


显示 浮动 工具 面板 
技巧 介绍 : 小 文 在 Word 中 选择 文档 中 所 需 的 文字 时 , 并 不 会 
显示 浮动 工具 面板 , 这 是 怎么 回 事 呢 ? 怎么 显示 浮动 工具 面板 
呢 ? 


@ 打开 本 节 案 例文 件 “ 案 例 \ 第 01 章 \ 实 例 010\ 会 议 管理 规定 .docx”， ， 选 择 “文件 ”菜单 中 的 “ 选 
项 ”命令 ， 打开 “Word 选 项 ”对 话 杠 ， 在 左 侧 列 表 杠 中 选择 “常规 ”选项 ， 在 “用 户 界面 a 
选项 组 中 勾 选 “选择 时 显示 浮动 工具 栏 ” 复 选 框 ， 如 图 ma 


ASEFESIITEE ET 


障 由 word NR 梧 | (2) 单 击 l 确定 Pm | 
一 - 按钮 ， 即 可 显示 学 S 俯 舍 理 L 定 
i 二 动工 具 面 板 ， 如 业经 营 管理 的 需要 确定 相应 的 会 议 , 会 议定 期 、 定 时 、 


Hii ARE, 访 拨 
所 主义 功能 区 对 Mierosoft ¢ ee 
| ee 1-33 所 示 。 重要 会 议 必须 会 签 确认 。。 
ERO 口 不 六 二 台 2| Office 部 je$ 们 有 六 各 全 [AJ. 时 、 规 范 ， 按 分 级 管理 要 求 分 发 、 存档 、 上 报 (条 件 许 
人 地 ). 。 
Rs Oe ORS, TE RR, SR Mrosoh REE 备 ， 发 言 坦 诚 、 有 序 、 严 肃 、 精 炼 。， 


a 容 贯 彻 执行 ， 做 到 有 布置 、 有 落实 、 有 检查 。。 
述 到 。 述 到 每 次 50 元 ， 无 故 缺 席 每 次 100 元 。。 


渤 氨 着 扩 Word 峰 兴 情史 下 打开 六 旦 全 | 生 兴 程序 

回 各 于 Microsoft Word 不 避 用 于 委 各 和 测 泊 XS 对 认 程 手 ， 则 先 庄 我 
口 三 中 匡 下 打开 所 子 部 位 财 件 及 兵 他 不 可 绽 鸳 的 文件 (0) 口 

网 久生 请 全 闻 记 开征 哆 示 开 训 守 于 


lel 


1-32 义 选 选择 时 显示 浮动 工具 栏 ” 复 选 杠 1-33 显示 浮动 工具 面板 


快速 更 改 界 面 颜色 


技巧 介绍 : 小 文 发 现 自己 的 Word 界 面 是 蓝 色 的 , 而 同事 的 工 
作 界 面 是 灰色 的 , 看 起 来 很 酷 炫 。 可 以 更 改 Word 的 界面 颜色 
吗 ? 该 怎样 进行 设置 呢 ? 


1 ， 在 “文件 ”菜单 中 选择 “选项 ”命令 ， 打开“Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 杠 
中 选择 “常规 ”选项 ， 单 击 “Office 主题 ”下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 深 灰 色 ” 选 项 ， 如 图 


ee 
@ “确定 ”按钮 ， 即 可 更 改 界面 颜色 为 深 灰 色 ， 如 图 1-35 所 示 。 


了 区 使 用 Word 时 采用 的 常规 选项 . 


校对 用 户 界面 选项 
轩 | 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) © 


= 选择 思 启用 实时 预览 上 C 


于 辐 拖 动 时 更 新 文档 内 容 (D) G 
和 愤 半 提示 栏 式 (R)，| 在 屏 基 演示 中 于 才 功能 涪 明 
个 定义 功能 区 对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 
快速 沪 问 了 具 位 用 户 名 (WU): [Administrator 
加 项 缩写 (D: 
信任 中 心 不 管 是 否 登 录 到 Office 都 始终 使 用 这 些 信和 。 
office 主题 中 : 
office 智能 服务 有 a 
彼 能 县 务 使 Of 咸 4 大 功能 ， 可 才 助 节约 时 间 ,获得 更 好 的 结果 。 知 要 提供 这 些 服务 ,Microsoft 天 要 能 
够 收 守之 过 河和 文档 内 容 
启用 服务 
关于 智能 眠 务 ”隐私 声明 
启动 选项 


选择 希望 Word 默认 情况 下 打开 扩展 名 : | 默认 程序 … 
由 如 果 Microsoft Word 不 是 用 于 查看 和 编辑 文档 的 默认 程序 ， 则 告诉 我 。 
在 阅读 视图 下 打开 电子 邮件 附件 及 其 他 不 可 编辑 的 文件 (DO) C 

必 此 应 用 程序 启动 时 显示 开始 屏幕 (H) 


[we || mw | 


1-34 修改 主题 颜色 


一 一 Lh po er oe @ | 总 | 所 

除了 将 界面 颜色 更 改 为 深 灰 
色 ， 还 可 以 将 其 更 改 为 白色 ， 如 图 
本 


图 1-36 修改 为 白色 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


修改 “最 近 使 用 的 文档 ”显示 数量 
技巧 介绍 : 小 文 注意 到 在 启动 界面 中 会 显示 最 近 使 用 过 的 文 
档 , 但 是 软件 显示 的 文档 数目 比较 少 , 可 不 可 以 修改 “最近 使 
用 的 文档 ” 的 显示 数量 呢 ? 


@ 启动 Word， 选择 “文件 ”菜单 中 的 “选项 ”命令 ， 打 开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 框 
中 选择 “高 级 ”选项 ， 设 置 “显示 此 数目 的 “最 近 使 用 的 文档 ”数值 为 50， 如 图 1-37 所 示 。 


网 单 击 “确定 按钮， 选择 “文件 ”选项 卡 ， 执 行 “ 打 开 ” 命 令 ， 即 可 在 右 侧 看 到 最 近 使 用 的 文 


档 记 录 ， 如 图 1-38 所 示 。 


文档 18 - Word 登录  ? 二 口 x 


DS 


™ 2017/4/21 15:22 


i 
E ” 2017/4/21 15:22 


” 2017/4/21 15:20 


量 示 此 数目 的 "最近 使 用 的 文档 "(R): 2 设置 
癸 本 沪 问 此 数目 的 "最 近 使 用 的 文档 -(O): 

显示 此 数目 的 取 洋 国定 的 "是 反 的 文件 夫 "(: 

度量 单位 (V): 

草稿 和 大 网 视 图 中 的 样式 区 窗 格 宽度 (EB): 。。 |0 悍 米 
, 为 度量 单位 WA) 


“2017/4/21 15:02 


“™ 2017/4/21 15:01 


™ 2017/4/21 14:47 


查看 委 会 2017/4/21 14:47 
= 一 三 | E; > 素材 » 第 01.… 
SN 人 


素材 OT 2017/4/21 14:39 
» oe 


回 显示 委 直 滚动 冬 J 
回 在 页 画 视 图 中 显示 委 直 标尺 四 
针对 版 式 而 不 是 针对 可 读 性 优化 字符 位 置 


1-37 设置 文档 数量 1-38 查看 设置 效果 


在 “显示 此 数目 的 “最 近 使 用 
的 文档 ” ”数值 框 中 输入 0， 即 可 删 
除 文档 历史 使 用 记录 ， 如 图 1-39 所 


| 


1-39 删除 文档 使 用 历史 记录 
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自 定义 一 个 常用 的 工具 组 
技巧 介绍 : 如 果 需 要 经 常 使 用 较 多 的 按钮, 我 们 可 以 自 定义 
一 个 常用 的 工具 组 , 将 常用 的 命令 按钮 添加 至 该 工具 组 中 , 从 
而 方便 随时 进行 调用 。 


SJETIREN 


0 启动 Word, 选择“ 文件 ”菜单 中 的 “选项 ”命令 ,打开 “Word 选 项 ”对 话 杠 ， 在 左 侧 列表 
框 中 选择 “ 自 定义 功能 区 ”选项 ， 在 右 侧 的 “ 自 定义 功能 区 ”列表 中 选择 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 
“新 建 组 ”按钮 ， 如 图 1-40 所 示 ， 新 建 一 个 空白 工具 组 。 

网 丢 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 打 开 “ 重 命名 ”对 话 框 ， 在 “显示 名 称 ”文本 框 中 输入 
“常用 工具 组 ”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 1-41 所 示 。 


3 Word 选 页 [2 
全 证 xz 区 和 旦 大 拓 名 . PR | 各) 二 功能 区 和 生生 全 捷 . 
后 _ 号 
显示 

从 下 列 位 置 选择 命令 (ClG 让 定义 功能 区 (8):D 从 下 列 位 置 选 择 命令 (CO:C 让 定义 功能 区 (B):@ 

党 用 命令 ~ 主演 项 卡 常用 命令 ~ 二 项 卡 

保存 

日 好 版 式 日 拓 加 加 
二 篇 S 二 辕 编号 田园 博客 文章 
避 插入 分 页 3 和 分 证 答 亿 插入 分 页 43 和 分 符 » 团 括 入 (博客 文章 ) 

问 注 g 插入 批注 加 加 大 锣 

= 高 级 
四 播 入 图 片 加 播 和 图片 加 背景 消除 

日 查看 猎 个 页 面 日 查看 多 个 页 面 日 贺 开 始 

目 喜 看 将 页 快速 访问 工具 栏 站 查看 整 页 田 葛 贴 板 

局 坦 搁 加 字体 
急 aaM 拉 . 加 荔 项 医 汪 | 田 段落 

和 ee 田 柱 式 
居 贡 信任 中 心 符号 全 

及 打印 预览 和 打印 吕 @BOA ! PYRO 新 建 组 个 定局 

巴 ] 电子 邮件 硬 潭 局 回 外 台 井 >》e av 3 田 贺 插入 

Se 坟 日 fF 口 PP 国耻 臣 来 (0 上 图 田 贺 设计 
忆 名 2 0 六 中 @@ 目 (O's 一 到 上 
| 学 认 局 虞 口 国 加 加 加 因 加 因 因 国有 晤 必 9 

所 更 改 列表 级 别 加 才 园 口 ” 导 口 各 写 令 小 名 让 三 风 e 

全 行 和 各 区间 忠 动 支 耐 国 国 民 三 田 回 审阅 1 单 
> xv TA 届 - sa 

| 恢复 入 田 回 开发 I 具 

[四 绘制 坚 排 文本 框 口罩 田 辆 加 载 项 

加 绘制 表 格 百合 b 一 = 
交 韵 切 新 奸 先 项 卡 (W) | | 新 建 组 N) | ‖ 到 Sv) 
由 格 所 选 内 容 保存 到 文本 框 库 
| 个 定义 | 重生 日 ”| 
链 盘 快 搜 方式 ，| 自 定义 中 [ENS -| 

[ ] [JI ] 
| 兢 证 取消 确 二 取消 


1-40 新 建 组 图 1-41 重 命名 组 


多 在 “从 下 列 位 置 选 择 命令 ”列表 中 选择 “所 有 命令 ”选项 ， 选 择 命令 列表 中 “插入 表格 ” 命 
令 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 工具 添加 到 新 建 组 中 ， 如 图 1-42 所 示 。 


人 将 其 | 如 图 1-43 所 示 。 


3 | 
i | 重启 圭 功能 区 和 丢人 捷 尝 . 
显示 
i 从 下 列 位 置 选择 命令 (C):@ 
党 用 命令 
保存 
版 式 日 傣 回 
至 三 生 编号 » 
3 上 三 插入 分 页 特 和 分 符 » 
高 级 后 注 
加 插入 图 片 
目 查看 多 个 页 面 
快速 访问 工具 栏 目 
- 用 讲 拭 
加 式 项 色 起 链接 .. 
信 AN 后 灌 上 
任 中 心 居 乓 
加 打印 预览 和 打印 上 
各] 电子 邮件 
定义 新 编号 格式 .。 << 删除 (R) 
二 旷 二 六 
月 复制 
bd 
全 ”更 改 列表 级 别 » 
售 “ 行 和 良 藻 间距 
b> 二 
[四 绘制 坚 排 文本 杠 


键 盐 快 捷 方 式 : | 自 定义 中 .… D 
4 


图 1-42 添加 命令 按 和 1-43 继续 添加 命令 按钮 


四 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 在 a 选项 卡 中 。 国定 于 下 
可 以 看 到 添加 的 工具 组 和 常用 命令 按钮 ， 如 图 -a rr oe 


学 有 -多 -A-Aa- 
字体 


1-44 上 所 示 。 at 6 


+ 
计 
面 
1 
， 国治 
天 
当 
到 


| 


第 1 页 , 共 1 页 0 人 字 ”中 文中 国 ， 搬入 和 由 症 ®t + 130% 


1-44 查看 设置 效果 


a 


时 


bb 
和 ”名 
Ed 


在 “ 自 定义 功能 区 ”选项 面板 
中 选择 添加 的 “常用 工具 组 ”， 单 
击 “删除 ” 按 钮 ， 如 图 1-45 所 示 ， 
即 可 删除 添加 的 工具 组 。 


图 
加 


着 各 Eb! 


| 


x vi [SEYJBLTIBEH 


| 


LE 时 
1 
中 
日 

No9 
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技巧 介绍 : 小 文 需要 检查 多 个 Word 文 档 中 是 否 有 错别字 , 在 
此 过 程 中 , 她 反复 执行 打开 、 检查 、 关 闭 操作 , 其 实 我 们 可 以 但 
一 下 懒 , 同时 打开 多 个 Word 文 档 。 


@@ 启动 Word， 选 择 “ 文 件 ” 菜单 中 的 “ 打 介 打开 “打开 ”对 话 框 ， 按 住 【 Ctrl 】 键 的 同时 
开 ” 命 令 ， 在 右 侧 选择 “浏览 ”选项 ， 如 图 ”选择 需要 打开 的 多 个 文档 ， 如 图 1-47 所 示 ， 单 击 
1-46 所 示 。 “打开 ”按钮 ， 即 可 一 次 性 打开 多 个 文档 。 


文档 20 - Word 本 录 ? 口 X 
3S ~| 仔 镍 延 过 芝 罗 014 nD 


组 织 了 新 建文 件 夫 有 vv 团 (2) 


【5) 修改 日 期 类 型 
直选 择 园 库 2017/4/21 14:22 Microsoft Word .… 
惟 onepDrive 图 视频 2017/4/21 10:11 Microsoft Word .… 
图 图 片 2017/4/2110:08 Microsoft Word ... 
大 J 这 台电 脑 国 冻 着 1 选择 2017/4/21 10:21 Microsoft Word .. 
二 音乐 十 2017/4/21 10:33 Microsoft Word ... 
中 添加 位 置 2017/4/21 10:29 Microsoft Word ... 
另 ) 计算 机 2017/4/21 10:35 Microsoft Word ... 
2 选 择 局 本 地 碚 盘 (cj 2017/4/21 10:50 ”Microsoft Word ... 
部 本 地 磁盘 (D:) 
[软件 (E;) 9 单 击 
国文 悄 (中 ) 
HM 


文件 名 (N): "7.docx" "1.docx" "3.docx" "5.docx" 


1-46 应 用 “打开 ”命令 1-47 打开 多 个 文档 


OD HH , wt E) » Be Pol ,Wold 


各 可 日。 王 看 工具 四 ;让 本 
i te Ce 一 一 2 选择 


在 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 014” 
文件 夹 中 按 住 【 Ctrl 】 键 的 同时 选 
择 需 要 打开 的 多 个 文档 并 右 击 ， 从 
快捷 菜单 中 选择 “打开 ”命令 ， 如 
图 1=48 所 示 ， 同 样 可 以 打开 多 个 文 
档 。 

Extratp>>>>>>>>>>>7> 


1-48 打开 多 个 文档 


ETE SIT 


自动 恢复 功能 
技巧 介绍 : 正当 大 家 认真 工作 的 时 候 , 整 栋 楼 停电 了 , 小 文 眼 
泪 都 要 掉 下 来 了 。“ 停 电 之 前 我 又 忘记 保存 了 , 又 要 重新 编辑 
了 ”, 这 该 如 何 是 好 | 


的 “文档 恢复 ”窗口 的 “可 用 文件 ”列表 中 显 wys ee 


示 未 来 得 及 保存 便 被 关闭 的 文档 ， 如 图 1-49 as _ 


明 在 BRiI 练 学 员 意 见 渭 查 .doc 
所 了 上 次 用 户 保存 文件 时 创建 . 训练 学 员 意见 调查 表 . 
7 ~\o 2004/2/20 10:59 a 
训 圣 课程 名 称 : 


~ et 主办 部 门 : 。 
网 单 击 需要 恢复 的 文档 ，Word 可 将 其 还 原 ， Se | 一 | 
外 启 人 存 ~ 档 说 明 : 1、 本 表 请 受训 | 学 员 详实 填写 ,并 请 于 结 训 | 时 交 予 主办 部门 + 
口 2、 请 将 选 答 项 目 号 码 勾 在 括 统 栏 内 。* 

0 | 不 子 义 本 及 3、 请 你 给 予 率直 的 反应 及 批评 ， 这 样 可 以 帮助 我 们 对 训练 计划 将 来 有 所 改 
《1) 课程 内 容 如 何 ? + 

1 口 优 2、 口 好 5、 口 尚 可 4、 劣 。 
《2) 教学 方法 如 何 ? + 

1、 口 优 2、 口 好 5、 口 尚 可 4、 劣 + 
《3) 讲习 时 间 是 否 适当 ? 。 


@ 并 者 保存 郭 个 文件 ? 1、 口 术 长 2、 口 适合 。 5、 口 不 足 " 
关闭 (4) 参加 此 淆 讲习 感到 有 哪些 受益 ?+ Er 
4 
第 1 页 , 共 1 页 ”369 个 字 中 文中 国 插入 各 贱民 -一 一 上 一 一 + 100% 


1-49 “文档 恢复 ”窗口 


技巧 拓展 
在 “可 用 文件 ”列表 中 我 们 还 可 


以 对 文件 执行 另存 为 和 关闭 操作 。 kl a 
2017/4/22 00 | 时 1 E ”| 

选择 所 需 的 文件 ， 单 击 其 右 例 | 

加 BR- 3 再 作 络 也 让 的 反 亡 及 批评 ， 这 本 可 以 一 我 们 对 让 瞪 计 划 将 未 有 所 避 

、 oS mn (1》 课程 内 容 加 何 ? * 

的 下 拉 按 钮 9 从 下 拉 列 表 中 选择 所 一 旺 pods 8 口 商 可 4 汰 " 
需 的 操作 即 可 ， 如 图 1-50 所 示 。 四 
Gay bb 讲 可 用 浊 有 pe 寺 9 


篇 1 页 , 共 1 责 369 个 宁 ”中文 呈 国手 和 如 加 世 - + 100%6 


人 
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一 次 性 关闭 所 有 打开 的 文档 
技巧 介绍 : 检查 完 各 个 文档 是 否 存在 错别字 后 , 小 文 需要 一 次 
次 单 击 标题 栏 中 的 “关闭 ”按钮 关闭 文档 。 其实, 在 同时 打开 
多 个 文档 的 情况 下 , 可 以 一 次 性 关闭 所 有 打开 的 文档 。 


使 在 “ 素 林 \ 第 01 章 \ 实 例 016” 文 件 夹 中 按 下 【 Ctrl+A 】 组 合 键 ， 选 择 所 有 文档 ， 右 击 并 从 快捷 菜 
单 中 选择 “打开 ”命令 ， 如 图 1-51 所 示 ， 打 开 全 部 的 文档 。 


网 选择 “文件 ”菜单 中 的 “选项 ”命令 ， 打 开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 框 中 选择 “ 快 
速 访问 工具 栏 ”选项 ， 在 “从 下 列 位 置 选 择 命令 ”列表 中 选择 “所 有 命令 ”选项 ， 在 命令 列表 中 
选择 “退出 ”命令 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 其 添加 到 右 侧 的 列表 中 ， 如 图 1-52 所 示 。 
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册 二 以 册 己 刘 


册 玉 刘 


四 | ， HM， 次 4 (E) ， 素 村 ， 复 01 章 ， 实 016 


[mcm iets) 
”| 线 咱 关 #m016 P| 


文件 (月 ”编辑 (E) ”前 看 (V) 工具 (T) 帮助 (H) 
组 织 ” ” 胃 打 开 ”打印 ”电子 邮件 新 建文 件 夫 


> 团 @ 


次 收 训 夫 证 名 称 


直言 乐 里 Ef E-mail. 
丑 丘 入 到 "实例 016.rar" 并 E-mail 


呆 计算 机 国 ”使 用 360 解 除 占用 

局 本 地 磁盘 (C) 怖 ”使 用 360 强 力 删 除 

局 本 地 磁盘 (Dj 国 ”重用 360 进 行 森马 云 查 杀 

司 软件 (6 国 ”使 用 360 管 理 右键 荣 单 

上 晤 文身 (有 ] 图。 上传 到 百度 网 盘 
伯 网 阁 旧 发 送 到 (N) 上 

已 授 择 3 个 项 标本 滞 0 标 是 ny 天 0 标记 
W 作者 : Administrator 复制 (QO 
一 = 剑 桂 忆捷 方志 (SY 


1-51 打开 全 部 文档 


人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ，“ 退 出 ”命令 即 被 添 


加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 单 击 “ 退 


1-53 所 示 。 


大 小 


) 公公 
DD ~ 查看 


按钮 ， 可 一 次 性 关闭 所 有 打开 的 文档 ， 如 图 


Ee 自 定义 快速 访问 工具 栏 。 


1 53 单 击 退出 ” 售 令 控 壤 


自 定义 文档 的 保存 路 径 


@@ 启动 Word， 选 择 “ 文 件 ” 菜 单 中 的 “选项 
中 选择 “保存 ”选项 ， 


鸯 在 打开 的 “修改 位 置 ”对 话 框 中 选择 目标 路 径 ， 如 图 1-55 所 示 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 完 


成 设置 操作 。 


加 YR. 


校对 保存 文档 


将 文件 保存 为 此 格式 日 : | Word 文档 .docx) 
回 保存 自动 恢复 信息 时 间 间 辽 (A) | 5 >| 分 钟 M) 


[| 如 果 我 没 保存 就 关闭 ,请 保留 上 次 富 动 恢复 的 版 本 (U) 


生动 恢复 文件 位 置 (R): 。 |C\Users\Administrato\AppData\Roaming\Microsoft\Word\ 


打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 2 :: 


由 显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 需要 登录 )(S)。 
默认 情况 下 保存 到 计算 机 (O) 
默认 本 地 文件 位 置 员 |CNUsersWdministratomDocuments\ 


默认 个 人 模板 位 置 由 :|CNUsersWdministratomDocuments\ 自 定义 O 人 ce 模板 \ 


服务 器 草稿 位 置 (V): |C:\Users\Administraton\Documents\SharePoint 草稿 \ 


: [到 第 1 齐 Word 软 件 操作 结果 基础 doc 


1-54 单 击 “浏览 ”按钮 


人 人 作 
DD ~, 


单 击 “ 默 认 本 地 文件 位 置 ”文本 框 右 侧 的 “浏览 " 


技巧 介绍 : 小 文 每 次 保存 文档 时 都 要 重新 设置 保存 路 径 ， 
Word 可 不 可 以 直接 默认 将 文档 保存 至 指定 的 路 径 呢 ? 这 样 丈 
不 用 一 次 次 指定 保存 位 置 了 。 


打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 框 
按钮 ， 如 图 1-54 所 示 。 


(CO IEEE ET “|| 畴 S00 二 /| 


组 织 ” ”新 建文 件 夫 iv @ 
图 图 片 “^ 名称 修改 日 期 类 型 和 
Eb 实例 004 2017/4/21 16:15 ”文件 夫 
中 诗 乐 攻 实例 006 2017/4/21 14:29 ”文件 夫 

实例 007 2017/4/21 14:43 文件 夫 

恬 计算 机 实例 008 2017/4/21 14:52 文件 夫 
司 本 地 磁盘 (C;) 时 实例 009 2017/4/21 14:56 文件 夫 | 下 
局 本 地 磁盘 (Dj) 国 实 Fi010 2017/4/21 15:05 文件 夫 
BE 软件 (E;) 国 实 m014 1 选择 2017/4/21 16:34 文件 夫 
局 北 昌 里 实 015 | 2017/4/21 16:20 ”文件 夫 

出 实例 016 2017/4/22 8:47 文件 夫 

Gi 网 络 实例 017 2017/4/22 8:30 ”文件 夫 

实例 018 2017/4/22 8:30 ”文件 夫 


1-55 设置 默认 本 地 文件 位 置 


@ 打开 本 节 案 例文 件 “案例 \ 第 01 章 \ 实 例 
018\ 考 核 制 度 .docx”， 选 择 “文件 ”菜单 中 的 
“选项 ”命令 ， 打 开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 
左 侧 列表 框 中 选择 “高 级 ”选项 ， 勾 选 “ 始 终 
创建 备份 副本 ” 复 选 框 ， 如 图 1-56 所 示 。 


Nord 迁 3 
I 7THFEFIO 
打印 在 双 面 打印 纸张 的 正面 (R) 
5 在 EXK 消 面 打印 以 进行 双 面 打印 内 
校对 四 缩放 内 容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 纸张 大 小 (A) 
保存 默认 纸 全 [D: | 使 用 打印 机 设 年 ~ 
版 式 
打印 此 文档 时 (H): 考核 制度 .docx 


网 打开 时 更 新 生动 链接 (U) 
允许 以 草稿 视图 打开 文档 (D) 
启用 后 台 重新 分 页 (B) 


1-56 勾 选 “始终 创建 备份 副本 ” 复 选 杠 


打开 重要 文档 时 自动 生成 副本 
技巧 介绍 : 小 文 发 现 同事 在 打开 某 些 文档 时 , 会 自动 生成 一 
个 wbk 的 文件 , 这 是 什么 呢 ? 在 打开 重要 文档 时 我 们 可 以 设置 
Word 生 成 副本 文件 , 防止 因 意 外 关闭 软件 而 造成 数据 丢失 。 
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网 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 编 辑 修 改 “ 考 核 制 
度 ” 文 档 后 ， 按 下 【 Ctrl+S 】 组 合 键 进行 保 
存 ， 将 在 “案例 \ 第 01 章 \ 实 例 018” 文 件 夹 中 自 
动 生成 一 个 修改 前 的 备份 文件 ， 后 缀 为 .wbk， 
如 图 1-57 所 示 。 


组 织 ” 包含 到 库 中 ” 共享” 新 建文 件 夫 BE vv 国 


请 收 莒 夫 二 名 称 修改 日 期 关 型 大 小 


本 上 
轿 点 画 度 .docx 


2017/4/22 9:03 Microsoi ft Word … 21 KB| 
2017/4/22 9:07 Microsoft Word … 22 KB 


二 查看 


1-57 查看 生成 的 副本 


@ 启动 Word 应 用 程序 ， 打 开 “Word 选 项 ” 
对 话 框 ， 选 择 “ 高 级 ”选项 卡 ， 人 勾 选 “自动 切 
换 键 盘 以 匹配 周围 文字 的 语言 ” 复 选 框 ， 如 图 
1-58 所 示 。 


网 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 比 如 正在 使 用 搜狗 输 
入 法 输 汉字 ， 要 想 输入 英文 ， 只 需 将 光标 插入 
数字 或 英语 单词 中 ， 键 盘 会 自动 切换 为 “英文 
状态 ”。 


技巧 介绍 : 在 编辑 文档 时 , 常常 需要 在 中 文 和 英文 之 间 进 行 
状态 切换 , 如 何 避 免 频繁 地 切换 输入 法 操作 呢 ? 


ord 远 
ICPSR OT 

时 回 用 Ctrl + 单 去 " 蜗 踪 径 名 接 (H 

呈 插入 自 迁 图 形 时 自动 创建 绘图 画布 内 

校对 器 使 用 智能 各 落选 择 (M) 


路 文档 粘贴 的 情况 下 ， 样 式 定义 发 咎 冲突 时 的 解决 方法 (6j: | 使 用 目标 样式 (默认 ) 了 
从 其 他 程序 粘贴 (日 : 


1-58 人 勾 选 “自动 切换 键盘 
以 匹配 周围 文字 的 语言 ” 复 选 框 


每 
章 
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第 
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章 
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第 
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章 
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章 


册 二 洲 册 己 刘 


册 六 刘 


@O 打开 本 节 案 例文 件 “ 案 例 \ 第 01 章 \ 实 例 
020\Excel 高 级 应 用 技巧 .docx”， 选 择 “ 文 
件 ”菜单 中 的 “另存 为 ”命令 ， 在 列表 中 选择 
“浏览 ”命令 ， 如 图 1-59 所 示 。 


1-59 执行 “另存 为 ”命令 
多 单 击 “ 保 存 ” 按钮 ， 即 可 将 文档 保存 为 网 
页 文件 ， 如 图 1-61 所 示 。 


" Excel 高 级 应 用 技巧 . 


““ 实例 001. 数值 转化 为 人 民 币 格式 。 
在 实际 工作 中 ， 有 时 需要 将 金额 数据 夫 示 为 人 民 币 贷 格式 ， 我 们 可 以 通过 设置 数字 格式 来 更 数字 类 型 ,也 可 以 直接 利用 RMB 函 
数 稳 数字 转换 为 带 有 小 数 的 文本 ， 并 为 屿 添加 付 而 符号 。4 
(1) 打开 本 节 素 村 文件 “每 日 进 线 情史 统计 表 xJsx”， 选 择 D3 单元 格 ， 在 编辑 桩 中 输入 计算 公式 ， =RMB(C3.1)， 按 Enter 进行 确 
认 ， 得 到 人 民 币 格式 的 产品 价格 ， 如 图 1-1 所 示 。* 
(2) 双击 D3 单元 格 右 下 角 填 充 手 柄 ， 讯 速 向 下 填充 计算 公式 ,如 图 1-2 所 示 。+ 


合 了 5 
CE | FE -mt 


图 1-1 辑 化 为 人 民 币 格式 ， 图 1-2 复制 计算 公式 -1 


ba 


将 文档 保存 为 网 页 
技巧 介绍 : 小 文 


(3) 或 者 选择 D3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : = DOLLAR (C3,1)， 按 Enter 进行 确认 ， 即 可 为 价格 添加 美元 符号 ， 如 图 


[ 1-3 所 示 。4 
| 1o41 人 字 。 英 夺 民国 “插入 知 


明 年 |- 1 Te 


1-61 查看 保存 效果 


需要 检查 文档 中 插入 图 片 的 清晰 度 , 她 一 次 
次 地 放大 缩小 文档 页 面 来 查看 图 片 是 售 清 晰 , 其 实 我 们 可 以 将 
文档 保存 为 网 页 , 再 


检查 清晰 度 焉 很 万 便 了 。 


网 或 按 下 【F12 】 的 功能 键 ， 打开“ 另存 为 ” 
对 话 框 。 单 击 “ 保 存 类 型 ”按钮 ， 在 列表 中 
选择 “文件 网 页 ( 生 Ptm xhtml ”选项 ， 如 图 
1-60 所 示 。 


(DO | “ 多 人 加， 阔 ， 条 0] 章 ， 实 020 ”| 线 昨 大 过 sp020 D| 
Word 文档 (*.docx) 
组 织 新 建文 | 启用 宏 的 Word 文档 (*docm) 
Word 97-2003 文档 (*.doc) 


图 图 片 Word 模板 (*.dotx) 
国 交 着 启用 产 的 Word 模板 (*.dotm) 
Word 97-2003 模板 (*.dot) 9 
dw PDF (cpdf) 选择 
XPS 文档 (*.xps 
I 加 计算 机 单个 文件 网 页 (*,mht:*,mhtml 


纯 文本 (*.tbxt) 

Word XML 文档 (*xml) 

Word 2003 XML 文档 (*.xml) 
Strict Open XML 文档 (*.docx) 
文件 名 (N): OpenDocument 文本 (*.odH 


a 软件 (E;) 
后 文档 (F:) 


Spe RCH 


作者 : 微软 用 户 标记 : 添加 标记 
ee mC = 
全 记过 文件 夫 PE 


1-60 设置 文件 保存 类 型 
在 “案例 \ 第 01 章 \ 实 例 020” 文 件 夹 中 可 以 
看 到 生成 的 网 页 文件 及 包含 文档 图 片 的 .files 的 
文件 夹 ， 如 图 1-62 所 示 。 


修改 日 期 类 型 


2017/4/22 9:30 文件 夫 
2017/4/22 9:24 Microsoft Word .…. 494 KB 
2017/4/22 9:30 360 se HTML Do... 239 KB 


colorschemema filelist.xml header.htm image001.png 


pping.xml 


a 


image010.png 


一 =- 


image009.png 


image011.png 


image008.png 


、 


1-62 查看 所 得 文件 
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技巧 拓展 
我 们 还 可 以 通过 其 他 途径 将 文档 保存 为 网 页 。 
昌 放 华 天 全 人 生 下 的 出 全 大型， 
件 类 型 ”列表 中 选择 “单个 文件 网 页 ”选项 ， 如 图 1-63 所 示 。 
b. 在 打开 的 “另存 为 ”对 话 框 中 设置 保存 路 径 及 文件 名 称 ， 如 图 1-64 所 示 ， 单 击 
“保存 ”按钮 即 可 。 
(© 


命 令 》 在 “其 他 文 


1-64 设置 文件 保存 类 型 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


Ek 


简介 : 以 员工 为 中 心 , 依赖 于 员工 的 心理 过 程 , 注重 管理 决策 
柔性 化 和 奖 酬 机 制 的 柔性 化 。 


小 知识 


柔性 管理 是 相对 于 “刚性 管理 ”( 一 种 以 工作 为 中 心 , 强调 规章 制度 的 管理 模式 ) 提 
出 来 的 , 以 人 为 中 心 , 对 员工 进行 人 格 化 管理 。 

柔性 管理 从 本 质 上 说 是 一 种 对 “稳定 和 变化 进 
\ 维 方式 从 线性 到 非 线 性 的 转变 为 前 提 。 从 表面 混沌 的 繁杂 现象 中 , 看 出 事物 


行 管理 的 新 方略 。 桑 性 管理 理念 的 
确立 , 以 思 
友 展 和 演化 的 目 然 顺序 , 洞悉 下 一 步 前 进 的 万 同 , 识别 潜在 的 未 类 需求 和 市 场 , 进而 预 
见 变 化 并 目 动 应 付 变 化 , 这 残 是 柔性 宫 理 的 任务 。 

柔性 管理 的 最 大 特点 在 于 不 是 依靠 权利 影响 力 (例如 上 级 的 友 号 施 令 )，, 而 是 依赖 
于 员工 的 心理 过 程 , 即 依赖 于 每 个 员工 内 心 深 处 激 友 的 主动 性 、 内 在 潜力 和 创造 精神 ， 
因此 有 具有 明显 的 内 在 驱动 性 。 

柔性 管理 主要 体现 为 管理 决策 柔 


性 化 和 奖 酬 机 制 的 柔性 化 ,管理 决策 的 柔性 化 百 


贡 一 滥 
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先 表现 在 决策 目标 选择 的 柔性 化 上 ,传统 决策 理论 认为 , 决策 目标 的 选择 应 遵循 最 优化 
原则 , 而 事实 上 由 于 决策 前 提 的 不 确定 性 , 难以 按 最 优化 准则 进行 决策 , 而 如 果 以 满意 
准则 代 蔡 最 优化 准则 , 决策 者 根据 已 掌握 的 信息 做 出 满 看 的 选择 , 因而 县 有 更 大 的 弹性 。 
决策 的 最 优化 准则 同 满 息 准则 的 转变 , 实质 上 也 是 从 刚性 准则 同 桑 性 准则 的 转变 。 

此 外 , 管理 决策 的 柔性 化 还 体现 在 决策 程序 上 。 一 言 堂 式 的 决策 属于 刚性 决策 ， 

“ 群 言 堂 式 的 决策 ”是 由 相关 人 员 独 立 自主 地 发 表意 见 和 建议 , 并 在 此 基础 上 进行 综合 

分 析 , 择 善 而 行 , 由 此 而 形成 的 决策 , 可 以 称 为 柔性 决策 。 

杀 性 管理 的 元 一 个 重要 体现 瓯 是 奖 酬 机 制 的 对 性 化 , 除了 物质 上 的 奖励 外 , 更 加 注 
重 精神 上 的 嘉奖 , 还 可 以 通过 扩大 和 丰富 工作 内 容 , 提高 工作 的 意义 和 挑战 性 , 对 员工 
进行 激励 。 这 在 一 些 技术 类 公司 中 得 人 到了 体现 。 


第 2 章 
Word 
[和 


在 日 常 办 公 中 ， 经 党 需要 对 文档 进行 输入 和 编辑 ， 了 解 并 掌握 Word 页 面 编辑 知识 ， 可 以 
帮助 用 户 提 高 编辑 文档 的 速度 。 本 章 将 使 用 20 个 实例 为 大 家 介绍 Word 页 面 编辑 基础 操作 ， 如 
选中 文本 的 多 种 方法 、 如 何 显示 导航 窗 格 、 制 作 首 字 下 沉 、【 F4 】 功 效 、 快 速 删除 文档 中 多 
余 的 空 行 等 。 


国 - 食 - | XT 人 RR- 
了 -器 符号 


站 SmartArt 硬 应 用 商店 Ce | 鱼 | t a 
注 文本 栖 


、 喇 图 志 
和 。 痛 我 的 jn 载 硕 。 联机 视频 链接 


加 载 项 媒体 


中 Nl 


» | 司 


加 


迎 中 秋 、 庆 国庆 活动 策划 方案 . 


+ 


441312111 


~ 活动 背景 

量 旨 一度 的 中 秋 节 和 国庆 节 即 将 来 临 , 在 这 个 喜庆 的 日 子 里 , 使 得 每 个 商场 、 
大 街 小 巷 都 人 来 人 往 。 因 此 我 们 要 抓紧 黄金 销售 月 的 机 会 ， 提 高 各 卖场 的 业绩 ， 
为 公司 销售 部 制定 了 一 系列 的 促销 方案 。。 

二 、 活 动 目的 

1、 以 “国庆 节 、 中 秋 节 ”为 契机 ， 通 过 策划 一 系列 活动 ， 进 一 步 宣 传 企业 
的 整体 形象 ， 提 高 企业 的 知名 度 和 美誉 度 。。 


第 1 页 , 共 1 页 2/719 个 字 纹 中 文中 国 得 


1i019 186 17 16 165 | 


的 Word 办 公 秘 技 300 招 


选中 文本 的 多 种 方法 


技巧 介绍 : 公司 


ee ie 
道 有 哪些 方法 .下 面 为 大 家 介 


选中 文本 的 多 种 操作 万 法 。 


@ 本 【 F8 】 键 ， ee 汉文 本 的 操作 。 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 02 从 公司 工 


资 制度 方案 .docx” 文 档 ， 按 一 
emt ee 授 下 三 


【 Shift+F8 】 组 合 键 ， 返 回 上 


个 选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 ” 选 
格式 相似 的 文本 ”选项 ， 


2-1 选择 整 篇 文档 
赔 使 用 鼠标 左 键 选择 文本 。 在 起 始点 单 击 鼠 
标 左 键 ， 然 后 按 住 鼠标 左 键 不 放 拖 至 结束 点 ， 
释放 左 键 结束 选择 。 此 时 起 始点 与 结束 点 之 间 
的 文本 则 被 选中 ， 如 图 2-3 所 示 。 


欠 【 F8 】 键 ， Ce 


【 F8 】 键 ， 可 以 


欠 【F8]】 键 ， 可 以 选择 光标 所 在 位 置 的 整 句 。 按 下 
欠 【 F8 】 键 ， ER 按 下 五 次 
一 次 按 【 F8 】 键 时 的 选择 ， 如 图 2-1 所 示 。 


选项 组 中 单 击 “ 选 


【 F8 ] 键 ， 可 以 选择 整 篇 文档 。 按 下 


择 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “选择 


此 时 页 面 中 相同 格式 的 文本 被 选中 ， 如 图 2-2 所 示 。 


a "|E3 "A A Aa 业 因 | 汪 ， 到 a 
srurwxzr| 有- 炎 ,人生 ' 国 僻 | 三 三 三 国外 | 二 .| 2 


"第 三 章 年 薪 制 ， 
第 六 条 


1 公司 医事 长 、 总 经 理 : ， 
2.- 下 民法 人 企业 总 经 理 ; ~ 
3.. 医事 、 副 总 经 理 是 否 笑 用 ， 由 匡 惠 安 决 定 ， 


第 七 条 
各 1 了 风 , 共 3 而 777/1987 个 地 二 和 本 mE - 二 + _1169 
图 2-2 选择 格式 相似 的 文本 


使 用 【 Ctrl 】 键 选择 文本 。 在 文档 中 选中 指 
定 的 文本 后 ， 按 住 【 Ctrl ] | 键 不 放 ， 可 以 继续 
选择 其 他 不 连续 的 文本 ， 释 放 【 Ctrl 】 键 结束 选 


挥 ， 如 图 :2-4 所 示 。 


BD Mase 十 电 田口 合并 写 示 
[3 rT Ti 局 1¢ TT | [|] 
1 


”ee 
“第 二 章 原则， | 


第 二 条 ” 技 照 各 尽 所 能 、 按 劳 分 配 原则 ， 坚 持 工资 增长 幅度 不 人 职工 平均 
实际 收入 增长 幅度 不 超过 本 公司 劳动 生产 宰 增 长 幅度 的 原则 。 


第 三 条” 结语 公司 的 生产 . 经 党 、 管理 特点 , 建立 起 公司 规范 癌 理 的 工 次 分配 制度。 


"第 三 章 ”年薪 制 ， 
第 六 条 适用 范围 。， 查看 


a 1.. 公司 董事 长 、 癌 超 理 ，" 

2. 下 尾 法 人 企业 癌 既 理 ; 。 

3. 医事 、 副 局 经 理 是 否 适用 ， 由 医事 安 决 定 ，* 
第 七 杂工 次 模式 。。 


公司 经 营 者 与 其 业绩 挂 移 ， 其 工资 与 年 经 营利 润 成 正比 。 


1. 提成 薪水 ， 在 人 司 导 和 年 必 旨 上 有 计 上村。 


| | 第 八条 人 芳 即 营业 绸 不 户 ， 则 用 括 桔 齐 桥 。 
更 1 枫 , 共 3 枫 5911997 个 字 [局 中 (中 


m BE ® -一 一 二 一 + 116% 


图 2-3 使 用 鼠标 选择 文本 


? 于 = 只 
BD | 人 Os | 十 已 本 全 并 示 
ErTeTlT 1 时 | 41201 | 蔚 1241 网 | | 六 / 和 0 1 局 1 瓜 ! /和 | 1 和 0 2 14 | -3| 


有 
"第 三 齐 “年薪 制 ， 


1 公司 草 事 长 、 总 经 理 : ， | 
a 2.. 下 局 法 作 企 业 总 托 理 ;- 
3 菜市 、 副 总 经 理 量 否 话 用 ， 由 英 训 会 决定 ，。 


第 七 条 


公司 经 营 者 与 其 业绩 挂钩 ， 其 工资 与 年 经 营利 润 成 正比 。… 
年 薪 = 基 薪 十 提成 薪水 【和 既 营 利润 x 提 成 比例 ) 。 

1.. 基 锋 按 月 预 发 根据 年 其 薪 额 的 112 支付 ; ~ 

2 提成 薪水 ， 在 公司 财务 年 诬 经 营 报表 经 审计 后 核算 ，" 


第 人 条 


第 四 剖 不 式 员 工 工资 制 . 
第 十 一 条 。 适用 郊 围 : 公司 签订 正式 劳动 合同 的 所 有 员工 。* 


第 十 二 条 工资 模式 ， 用 用 结构 工资 制 。 


te 
琴 1 页 , 共 3 页 ”69/1987 他 名 fx) 名 


" El -一 一 一 | 一 一 + 116% 


图 2-4 使 用 【 Ctrl】 键 选择 文本 


AETYESITE 


@) 连续 单 击 鼠 标 选中 段落 文字 。 将 鼠标 光标 使 用 【 Shift 】 键 选择 连续 的 文本 。 将 鼠标 光 

置 于 段落 的 开始 处 ， 连 续 三 次 单 击 鼠 标 左 键 ， ”标定 位 于 开始 位 置 ， 按 住 【 Shift 】 键 不 放 ， 在 

即 可 选中 段落 文字 ， 如 图 2-5 所 示 。 结束 位 置 单 击 鼠标 左 键 。 此 时 位 于 开始 位 置 与 
| 如 图 2-6 所 示 。 


记 外 四 棕 Gb 区 | 十 问 宇 口 合并 尼 示 
< 9| 


te ! 恒 ，1 业 | | 加 | 旋 | 局 | 斋 | 记 | 用 | 1 IM 1% 1 IC IN 
E -和 皇 交通 当时 、 亿 于 、 工科、 作 了 、 入 、 二 补 : 2 ET 

上 (2》 ,各 天 衬 耻 见 公司 补贴 社 贴 标准。 : 4. 各 类 补贴、 祥 贴 做 招 公 司 舍 志 补 由 管理 办 法 ， 计 入 工 次 避 害 ， 

5 第 十 三 条 。 关于 前 位 工资 - 上 5 柜 人 司 聘 为 中 、 高 级 的 专业 技术 人 员 ， 岗 位 工资 可 向 上 竺 动 1 2 绷 ， 

: rahe 查看 E 人 可 所 商工 代 将 ， 玫 开 册 位 

所 站 -公司 岗位 工资 标准 经 董事 加 

E 人 和. E ,第 五 章 非 正 式 员工 工资 制 . 查看 

轴 - 7 gERn| - 同 入 工 > 骨 世 在 同类 岗 世 的 下 限 一 狗 。 经 1 年 = 


第 十 七 条 适用 范围 ,订立 非 正式 只 工 苍 动 合同 的 临时 工 、 高 退休 返 牙 人员- ， 
泊 放 次 有 有 和 要 工 丫 审 。 几 开工。 


TREE 
根据 交 岗 变 薪 原则 ， 吾 升 增 薪 ， 阵 级 乱 薪 。 工 次 交 更 从 岗位 变动 的 后 ! 个 月 起 调整 。- 


第 四 条 。 关于 奖 全 。 。 : 旨 入 班 肯 识 江 总， 。 
1 奖 全 的 检定 程序 。- < Er ET 
(1》, 由 财务 部 向 人 事 部 提供 各 部 门 、 子 公司 、 分 公司 完 记 种 和 的 经 济 指 标 数据 ，- < 四 
《2》, 由 行政 部 向 人 事 部 提供 各 部 门 员工 的 出 勘 和 内 习 束 责 必 行情 况 记 录 ，" 引 “第 六 竟 附则- 
《3》- 人 事 部 依据 汇 音 资料， 滑 看 者 校 出 各 部 门 工 定量 定 性 的 工 上 销 效 ， 祖 定 生 个 员工 交 蔓 工 = 
资 的 计算 数 新 ，- 国 第 二 十 一 条 公司 每 月 支 薪 日 为 5 日 。。 
(4》, 考 术 结 果 和 奖 全 计划 经 公司 领导 审 批 后 ， 发 砍 奖 全。 s 一 二 一条 公司 六 下 A 司 支付 。。 
8 二 和 人 全 仆人 和 3 第 -十 来 人 
= 只 二 十 三 条 名 EE ny 
: a : 第 = 十 = 计 A 
了 = 二 十 四 条 公司 实生 个 ， 即 年 底 发 双 月 薪 ，- 
:i 1 年 内 站 江 和 的， 不 守 当 年， 不 当年 T 负 工 5: TR 
: 2 试用 其 不 计 工具 工资 ， 工 部 计算 从 试用 划 起 真 - 第 二 十 五 琳 以 上 工资 均 为 全 税 工资, 根据 国 去 税 性 ， 由 公司 统 _ 按 个 人 前 各 税 标准 代 扣 代 增 个 所 生 
I - 5 Pe - 
竣 2 页 ,和 3 页 S1987 人 | 记 et 沿 首 WN 1% 条 3 页 . 共 3 页 4411567 他 中 < 可 税 WE 3 -116% 


2-5 连续 单 击 鼠 标 选 中 段落 文字 图 2-6 使 用 【Shift 】 键 选择 连续 的 文本 


(0 其 他 选择 文本 的 方式 。 将 鼠标 光标 定位 于 文 
本 开始 处 ， 按 下 【Shift+Ctrl+F8 】 键 ， 再 按键 盘 


"第 五 章 ” 非 正式 员工 工资 制 . 


方向 键 可 扩 展 选 择 区 域 ， 如 图 2=7 所 示 。 : 第 十 七 条 适用 攻 围 ， 订 立 非 正式 员工 劳动 合同 的 临时 工 、 高 退休 返 映 人 员 。- 


昧 十 八条 工资 檬 式 ， 出 单 等 织 工资 制 。 见 非 正式 员工 工资 标 性 表 。 
种 十 杂 。 人 束 证 这 厄 对 正式 吕 工 拭 作业 寺 、 经 其 成 困 、 出 扣 、 吉 科 人 其 、 扣 


a 争 二 十 一 杂 松本 每 月 支 薪 日 
5 加 第 二 十 三 条 


日 二 十 五 条 熔 上 上 荆 资 拘 家 税法 ， 由 公司 统一 按 个 八 所 得 税 标准 代 扣 代 强 个 人 所 得 


按 下 【 Ctrl+A 】 组 合 键 也 可 选 
中 整 篇 文档 。 


实生 | 名 和 在 至 本 二 ，. | 


有 二 
第 3 页 , 失 3 页 ”1987 个 二 呀 ” 中 文 叶 国 “ 沂 四 名 - + 116% 


Extratp>>>>>>>>>>>> 图 2-7 其 他 选 re 


技巧 介绍 : 公司 办 公文 员 夏 莉 在 编辑 Word 文 档 时 , 为 了 使 文 
档 显得 更 加 美观 , 想 要 隐藏 两 页 之 间 的 空 日 区 域 , 可 是 她 不 知 
站 应 该 怎 标 操 作 。 


@@ 在 Word 中 打开 “ 素 林 \ 第 02 章 \ 实 例 022\ 员 


证 外 向 MsE | 十 旦 由 口 全 显示 


工 辞职 管 理 办 法 .docx” 文 档 ， 将 鼠标 光标 定位 是 


4 市 查 其 掌 蔡 工 作 、 进 度 和 角色 : - 


加 加 5 网 明 公司 和 肌 工 的 可 利和 义务 - 。 
于 两 页 © 之 上 则 ] 的 空 3 自 区 域 ， 鼠标 Le 标 变 为 术 日 向 他 箭 苇 率 第 力 这 只 工 辞职 时 ， 人 可 经 如 应 与 撞 吕 人 进行 各 话 ， 文 接 工 作 外 括 ，。 
1， 收 四 员工 工作 证 、 识 别 证 、 争 监 、 名 片 等 ; ~ 

Ar 号 EE 2， 审查 员工 的 福利 状况 ; ~ 

头 符 号 时 双 而 9 如 2 一 8 所 示 o 3 RIA ~ 

和 4 征 宋 对 公司 的 评价 及 登 议 。» 

如 十条 站 员 了 了 因 相 不 能 条 必 公 司 全 说， 应 二 和 电 话 交 说 。。 

划 m 训 从 可 了 的 

第 十 一 条 替 职 赤 工 应 株 交 的 工作 及 物品 ，* 


双击 


号 CL | 


1， 公 司 的 文件 资 笠 、 电 脑 说 片 ; * 

2， 公 司 的 项 目 资料 

5， 公 司 价值 在 和 元 以 上 的 办 全 用品 ，* < 
1R. 基 3 严 1037 地 | WE -一 一 100% 


2-8 隐藏 空白 区 域 


网 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 两 页 之 间 的 
空白 区 域 已 经 成 功 隐 藏 ， 如 图 2-9 所 示 。 


口 四 | 个 模 Es 区 | 十 回 音 口 合并 显示 一 一 
E Ce Ri 2 4 1 1% 2 2 2 » 2 20 2 24 3 3 Pues 时 
i 2， 审查 文件 、 资 料 的 所 有 权 ，。 如 果 需 要 显示 两 页 之 间 的 空白 
3， 审 查 其 了 解 公司 秘密 的 程度 ，* 
加 4. 审查 其 掌管 工作 、 进 度 和 角色 ; 。 ~ ~ AN ~ E 
3 5。 周明 公司 和 员工 的 权利 和 尺 务 。- 区 域 5、 需要 在 两 页 之 间 区 域 再 次 
8 第 九条 第 九条 员工 辞职 时 ， 人 事 经 理应 与 辞职 人 进行 谈话 ， 充 接 工 作 包 括 : 。 
3 1。 收回 员工 工作 证 、 识 别 证 、 钥匙 、 名 片 等 ;。 
3 2， 审查 员工 的 福利 状况 ， + 
: 3.， 回答 员工 可 能 有 的 问题 ，* 
8 4. 征求 对 公司 的 评价 及 建议 。+ 
: 第 十 条 孽 职员 工 因 故 不 能 末 临 公司 会 谈 ， 应 通过 电话 交谈 。- i 
g 第 四 章 辞职 手续 , 弟 庆 洒 涡 采 员工 计 果 时 ， 人 事 到 于 所 号 证 时 人 证 生起 话 ， 均 返工 作 忆 括 : “ 
引 1， 收回 员工 工作 证 、iR8| 证 、 钥 是、 吉 片 等 : ， 
3 es 查 看 EE 6 2， 市 查 员 工 的 福利 状 砚 ! 。 
1。 公司 的 文件 资料 、 电 脑 说 片 ，。 一 5， 目 答 员工 可 能 有 的 问题 ， ， 
4 征 有 对 公司 的 评价 入 建 说 . 
: a 一 日 第 十 条 故 职 员工 因 故 不 能 亲临 公 司 会 谱 ， 应 通过 电话 交谈 ,~ 
。 公司 价值 在 40 元 以 上 的 办 公用 品 ; * | 省 0 部 职 手 续 - 
4 公司 工人 证、 名片、 识别 证 、 铀 是 ;。 第 1 条 帮 RTE 要 的 I 作 有 Br -在 
5， 公司 分 配 使 用 的 车 辆 、 住 房 ，。 - 查看 
6. 其 他 属于 公司 的 财物 。。 
第 十 二 条 ”清算 财务 部 门 的 领 漠 款 手 续 。+ | 
第 十 三 条 ”转调 人 事 关 系 、 档 案 、 党 团 关系 、 保 险 关系 。* 辐 
, 攻 1 页 . 共 3 页 1033 他” 也 中 文中 加 的 前 -+ 10% | 
2-9 查看 设置 效果 i 公司 的 文件 资料 ， 电 脑 三 片 ，- 
， 公司 的 项 目次 料 ，- 
3， 公司 惟信 在 如 元 以 上 的 办 公用 品 ，- 
4 公司 工作 证 、 名 片 、iR 中 证 、 铂 此 ，- 
sn 1007 了 玫 XI# 生 i 


图 2-10 显示 两 页 之 间 的 空白 区 域 
Extratip> >>> > > > > > > > > 


快速 定位 于 上 一 次 编辑 位 置 

技巧 介绍 : 小 李 在 编辑 文稿 时 突然 被 领导 叫 去 了 , 等 他 再 次 回 
座位 时 已 经 忘记 了 上 次 编辑 的 位 置 , 如 何 定位 到 上 次 编辑 的 位 
硬 呢 ? 


在 Word 中 打开 “ 素 林 \ 第 02 章 \ 实 例 023\ 招 聘 启 事 .docx” 文 档 ， 按 下 【 Shift+F5 】 组 合 键 ， 即 


块 速 将 光标 定位 快速 于 上 一 次 编辑 的 位 置 上 ， 如 图 2-11 所 示 。 
网 【Shift+F5 】 组 合 键 的 作用 是 定位 到 Word 最 后 三 次 编辑 的 位 置 ， 即 Word 会 记录 下 一 篇 文档 最 
近 三 次 编辑 文字 的 位 置 ， 可 以 重复 按 下 【 Shift+F5 】 键 ， 在 三 次 编辑 位 置 之 间 切换 。 


可 


四 外 | 全 机 区 | 十 占 瘟 口 合并 量 示 
和 


招聘 启事 


由 于 发 展 需要 ， 宏 瑞 信息 网 络 科技 有 限 公司 拟 聘 技术 人 员 、 网 络 编辑 人 员 
若干 名 ， 基 本 要 求 如 下 : 


技术 人 员 (3 名) 

。 有 热情 ， 肯 吃苦 ， 踏 实 做 事 。| 

精通 Javascript+css 组 合 编程 和 符合 w3c 标准 的 html 编程 。 
精通 apache*php+mysal 组 合 ， 尤 其 是 要 熟悉 PHP 开发 。 

。 基本 的 web 美工 功底 。 

.。 有 网 站 开发 和 制作 经 验 的 优先 考虑 。 

。 熟悉 Linux 基本 操作 的 优先 考虑 。 


中 


网 络 编辑 (1 名 ) 


1， 大 学 本 科 及 以 上 学 历 。 


由 2 蔓 条 计 科 相 握 作 和 网 纹 其 木 税 训 ， 辖 强 的 立 安 丰 这 合力 和 去 旺 短 ls 
第 1 页 , 共 1 页 308 个 字 级 中 文中 国 特 转 局 “一 一 一 人 一 + 100% 


2-11 快速 定位 于 上 一 次 编辑 位置 


ASETETTIIE TT 


选择 性 粘贴 的 大 用 处 
技巧 介绍 : 公司 办 公文 员 小 兰 想 要 在 Word 文 档 中 执行 be 
性 粘贴 ” 命令 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 

介绍 选择 性 粘贴 的 巧妙 用 处 。 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 02 章 \ 实 例 024\ 公 司 纪律 规定 .docx” 文 档 ， 复 制 内 容 后 选择 。 人 
选项 卡 ， 在 “剪贴 板 ”选项 组 中 单 击 “ 粘 贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列表 中 选择 “选择 性 粘贴 ” 选 


， 如 图 2-12 所 示 。 
en “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 选 择 “粘贴 ” 单 选 按钮 ， 在 “形式 ”列表 框 中 可 选择 将 内 容 粘贴 


如 图 2=13 所 示 。 


源 : Microsoft Word 文档 
Fi\Word 高 效 办 公 300 招 \ 素 材 \ 公 司 纪律 规定 .docx 


^ | 曙 示 为 图 标 (D) 


公司 纪律 规定 
Pe 或 触犯 下 列 任何 一 种 规定 , 一 经 查 出 , 将 受 
伪造 或 涂改 公司 的 任何 报告 或 记录 ; 
接受 任何 种 类 的 贿赂 ， 
未 经 公司 书面 允许 ， 擅 取 公司 任何 财务 、 记 录 或 其 它 物 品 ， 


擅 取 或 干扰 公司 的 财务 ; 
a 车 辆 、 轮船 或 工地 内 向 同事 鼓吹 任何 政治 理论 ， 赌 博 或 使 用 侮 


CR Bel 


全 时 和 同事 jn 入 任何 组 织 社团 或 工会， 
违犯 任何 安全 条 件 或 从 事 任何 是 以 危害 安全 的 行为 ， 
未 获准 许 而 缺勤 或 迟到 、 早 退 ， 


无 故 旷工 ; 
10. 在 任何 时 间 内 ， 出 借 工作 证 ; 
11, 故意 琉 忽 或 拒绝 主管 人 员 的 合理 合法 命令 或 分 配 工作 ， 
12. 拒绝 保安 人 员 的 合理 、 合 法 制 命令 或 检查 ; 
13. 未 经 总 经 理 允 许 而 为 其 它 机 构 、 公 司 或 私人 工作 ， 
14. 在 工作 时 间 内 干 私 活 ; 
15. 从 事 与 公 司 利益 冲突 的 任何 行为 ; 
16. 总 经 理 认为 可 采取 纪律 处 分 的 其 它 情况 。 


第 1 页 , 共 1 页 343 个 字 ”了 吸 ” 丰 文中 国 ”和 图 C+ 00% 


图 2-12 选择 “选择 性 粘贴 ” 选 


om 


a. 按 下 【Alt+Ctrl+V ]】 二 运 HRRE 
组 全 所 0 5 SE 源 : oie 
组 合 键 也 可 打开 “选择 性 ee 昌 
粘贴 ”对 话 框 ; 
b. 如 果 需 要 在 原始 文 Microcof Word MS A 和 | 口 显示 为 图 标 (D) 


NS | 无 格式 文本 
档 和 目标 文档 之 间 建 立 动 于 片 Windows 图 元 文人 


态 链接 ， 当 原始 文档 的 内 . 无 格式 的 Unicode 文本 
容 更 新 后 ,目标 文档 中 的 

内 容 同 步 更 新 ， 则 可 以 在 

“选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 | 国 因 式 , 丽人 
选择 “粘贴 链接 ” 单 选 按 


ML 格式 "的 形式 插入 * i “粘贴 链接 "可 创建 访问 源 文件 的 快捷 方 


钮 ， 如 图 2-14 所 示 。 


图 2-14 选择 “粘贴 链接 ” 单 选 按钮 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


设置 页 面 的 目 动 滚动 功能 
技巧 介绍 : 小 曼 在 编辑 文档 的 过 程 中 , 常常 需要 翻动 页 面 查 
看 文档 内 容 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 设置 页 面 的 自动 滚动 功能 。 


0 在 wordq 中 打开 “ 素 林 第 02 章 \ 实 例 02B\ 多 功能 电话 机 使 用 说 明 书 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 文 件 ” 
菜单 中 的 “选项 ”命令 ， 弹 出 “Word 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 快 速 访问 工具 栏 ”选项 ， 在 “从 下 
列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 ， 在 列表 中 选择 “自动 滚动 ” 选 
项 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 2-15 所 示 。 

网 此 时 将 会 在 “快速 访问 工具 栏 ”中 添加 “自动 滚动 ”按钮 ， 单 击 此 按钮 ， 鼠 标 光 标 变 为 “ 双 箭 


头 ” 样 式 ， 并 且 向 上 移动 鼠标 光标 时 ， 页 面 将 快速 向 上 移动 ， 如 图 2-16 所 示 。 
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2-15 添加 “自动 滚动 ”命令 2-16 查看 效果 
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如 何 有 序 切 换 多 个 文档 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 张 由 于 工作 需要 , 想 在 多 个 文档 中 
切换 查看 , 而 按 下 【Alt+Tab] 键 切换 比较 麻烦 , 有 没有 更 简单 
的 办 法 呢 ? 


ASETETTIPE TT 


0 在 Word 中 打开 “ 素 林 第 02 章 \ 实 例 026” 文 件 夹 中 的 两 个 Word 文 档 ， 选 择 “视图 ”选项 卡 ， 在 
“窗口 ”选项 组 中 单 击 “ 切 换 窗口 ”按钮 ， 弹 出 一 个 带 编 号 的 列表 ， 选 择 需 要 查看 的 文档 ， 或 选 
择 相应 编号 数字 ， 如 图 2-18 所 示 。 

网 此 时 将 会 切换 至 窗口 显示 ， 且 排 


田 国 尼 开 加 
一 
磺 守 Web 在 机 加 世 本 ' 
WE BD 
杭 加 
国 181 


和 

看 
因 刺 
上 


序 不 变更 ， 如 图 2-19 所 示 。 


页 面纱 动 


1 214 上 TE 


入 
: 
号 
区 
昌 


一 、 总 则 . 员工 档 娄 . 
第 一 条 为 加强 和 提升 员工 绩效 和 本 公司 绩效 ， 提 高 劳动 生产 率 ， 增 强 企业 活力 ， 调 动员 工 的 工作 
:积极 性， 制定 此 考核 制度 。。 
:第 二 条 绩效 考核 针对 员工 的 工作 表现 。, 
第 三 条 本 制度 适用 于 公司 内 所 有 员工 ， 包 括 试用 期 内 的 员工 和 临时 工 。. 
二 、 考 核 方法 . 
第 四 条 对 部 门 经 理 以 上 人 员 的 考核 ， 采取 自 我 述职 报告 和 上 级 主管 考核 综合 评判 的 方法 ， 每 半年 


身份 证 号 码 。 
婚 如 状 况 ， 


切换 窗口 功能 中 的 排 
序 ， 是 按 文档 名 称 首 字母 排 
序 的 ， 需 要 注意 的 是 ， 此 功 
eT 天 文人 于 9 
比如 在 Word 中 的 切 挽 只 对 
Word 文 档 有 效 ， 如 图 2 一 20 
poe 
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技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 敏 在 Word 文 档 中 输入 带 圈 的 数字 
编号 时 , 一 般 通 过 输入 法 中 的 软 键盘 输入 , 她 想 要 输入 超过 10 
以 上 市 阐 数 字 , 但 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


0 在 word 中 打开 “ 素 林 第 02 章 \ 实 例 02 和 公司 纪律 规定 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 
“符号 ”选项 组 中 单 击 “ 符 号 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 其 他 符号 ， 如 图 2-21 所 示 。 

网 弹出 “符号 ”对 话 杠 ， 选择“ 符号 ”选项 卡 ， 将 “字体 ” 设 为 Arial Unicode MS，“ 子 集 ” 设 
为 “ 禹 括号 的 字母 数字 ”选项 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 市 圈 的 数字 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 插入 到 文 
档 中 ， 如 图 2-22 所 示 。 
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@@ 无 故 旷工 ，， 
在 任何 时 间 内 ， 出 借 工作 证 ;。 


拒绝 保安 人 员 的 合理 、 合 法 制 命令 或 检查 ;，， 
未 经 总 经 理 允 许 而 为 其 它 机 构 、 公 司 或 私人 工作 ; ， 
在 工作 时 间 内 干 私 活 ; 。 

从 事 与 公 司 利 益 冲 突 的 任何 行为 ，。 

总 经 理 认 为 可 采取 纪律 处 分 的 其 它 情况 。。 


25 124412312121 01 9 101 1 1 151 11 1 1 12 1 11 er 


做 意 疏忽 或 拒绝 主管 人 员 的 合理 合法 命令 或 分 配 工作 


1 12 ， 


违犯 任何 安全 条 件 或 从 事 任何 是 以 危害 安全 的 行 六 @ 
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第 1 页 , 共 1 页 337 个 字 ”路 ”中 文中 国 ) 和 外 


畏 国 届 -一 一 一 一 + 164% 


2-21 选择 “其 他 符号 ”选项 


具体 操作 步骤 如 下 。 
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人 查看 插入 完成 后 效果 ， 如 图 2-23 所 示 。 


JE 过 六 外 下 可 双人 让 玫 
始 ” 选 项 卡 中 输入 10 以 上 带 圈 数字 ， 


在 文档 中 输入 10 以 上 数字 并 选 
中 
体 ” 选 项 组 中 单 击 “ 带 圈 字 符 ” 按 
钮 ， 弹 出 “市 圈 字 符 ” 对 话 框 ， 在 
“样式 ”选项 组 中 选择 “ 增 大 圈 号 ” 
选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 


oooloeologoeleoloeloole 
四 由 - 
近期 使 用 过 的 符号 (R): 3 选择 


VooDoodoD IV eale 


Unicode 名 称 : 
字符 代码 (O: |246A | 来 宇 (M): Unicode( 二 六 浊 制 [| 


帝 圆 图 数字 十 一 
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2-22 选择 市 圈 的 数字 


公司 纪律 规定 .docx - Word 


折合 机 区 十 轨 窗口 合并 显示 
E412 14 1 1181 120! 121 1241 1261 128| 130| 1321 1341 13%| 1331 Fe 
YAEMY LL; + 


@@ 在 任何 时 间 内 ， 出 借 工作 证 ; 。 
只 球 意 疏忽 或 拒绝 主管 人 员 的 合理 合法 命令 或 分 配 工 作 : 。 


@@ 排 绝 保 安 人 员 的 合理 、 合 法 制 命令 或 检查 : 。 
@@ 示 经 总 经 理 允 许 而 为 其 它 机 构 、 公 司 或 私人 工作 ; 。 
@@ 雁 工作 时 间 内 干 私 活 ; 。 


四 小 事 与 公 司 利益 冲突 的 任何 行为 ; 
@ 章 经 理 认 为 可 采取 纪律 处 分 的 其 它 情况 。。 
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， 在 工作 时 间 内 干 
。 从 事 与 公司 利益 ; 
3， 总 经 理 认为 可 


oa 妇 意 院 忽 或 拒绝 主管 人 员 的 合理 合法 命令 或 分 配 工作 ; 


四 到 民 -一 一 一 + 100% 


2-24 单 击 “ 带 圈 字 符 ” 按 钮 
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制作 首 字 下 沉 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 张 理想 为 文档 制作 首 字 下 沉 效果 ， 

可 是 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 制作 首 字 下 
沉 。 


@ 在 Word 中 打开 “素材 第 02 章 \ 实 例 028\ 活 动 策划 方案 .docx” 文 档 ， 选 中 文本 ， 选 择 “ 插 入 ” 
选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “添加 首 字 下 沉 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “下 沉 ” 选 项 ， 如 


2-25 所 示 。 
网 查看 设置 完成 后 的 效果 ， 如 图 2-26 所 示 。 


HH [BR = 活动 d 登录 国 二 口 


文件 设计 布局 引用 邮件 这 阅 ”视图 bE 
Ee I 可 [DD 入 smartart 痢 应 用 商店 太白 向 模板 专区 ”十 回音 口 合并 显示 
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归 分 页 ~ ”向 + 屏幕 埠 图 ~ = 

页 面 | 表格 插图 加 载 项 L_ 


- 迎 中 秋 、 庆 国庆 活动 策划 方案 . 


要] 


- 度 的 中 秋 节 和 国庆 节 即 将 来 临 ， 在 这 个 喜庆 的 日 子 里 ， 
使 得 每 个 商场 、 大 街 小 埠 都 人 来 人 往 。 因 此 我 们 要 抓紧 黄 
销售 月 的 机 会 ， 提 高 各 卖场 的 业绩 ， 为 公司 销售 部 制定 


迎 中 秋 、 庆 国庆 活动 策划 方案 - ”了 一 系列 的 促销 方案 。。 
3 二 、 活 动 目的 。 
E 1、 以 “国庆 节 、 中 秋 节 ”为 契机 ， 通 过 策划 一 系列 活动 ， 进 一 步 宣传 企业 
a :的 整体 形象 ， 提 高 企业 的 知名 度 和 美誉 度 。。 
是 琵 一 度 的 中 秋 节 和 国庆 节 即 将 来 临 ,在 这 个 喜庆 的 口子 里 ,使 得 每 个 商场、 es 
大 街 小 起 都 人 来 人 往 。 因 此 我 们 要 抓紧 黄金 销售 月 的 机 会 ， 提 高 各 均 场 的 业绩 ， 3 Se 热 ， 出 为 以 后 员 
为 公司 销售 部 制定 了 一 系列 的 促销 方案 。。 = rp ge 等 项 目 做 好 铺垫 ， 也 为 以 后 对 新 客户 的 挖掘 工作 做 
二 、 活 动 目的 ， s ee Me 
1、 以 “国庆 节 、 中 秋 节 ”为 契机 ， 通 过 策划 一 系列 活动 ， 进 一 步 宣传 企业 js 人 国庆 的 活动 ， 吸 引 到 店 客户 进行 精品 的 消费 ， 争 取 到 店 客户 参 
的 整体 形象 ， 提高 企业 的 知名 度 和 美誉 度 。 时 ~ i sr LA TL EH HE bir Lt AP Le 工 nm he Tn FF AOD A Br Tm OF R 
第 1 页 , 共 1 页 2/719 个 > 级 中 文中 国 和 莉 国 / 民 -一 一 一 一 + 140% 第 1 页 , 共 1 页 719 个 字 ” 统 中 文中 国 各 国 / 民 -一 一 一 一 + 140% 
2-25 选择 “下 沉 ” 选 项 2-26 查看 效果 


如 果 对 下 沉 效 果 不 满意 ， 可 以 在 “添加 首 字 下 沉 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 首 字 下 沉 选 
项” 选项 ， 弹出 0 对 话 框 ， 在 “选项 ” 选项 组 中 可 以 设置 A “ 
行 数 ” 等 ， 如 图 2-27 所 示 。 
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l 。 十 的 机 会 ， 提 高 各 卖 
销 方 案 。。 


-、 活 动 目 的 ， 

1、 以 “国庆 节 、 中 秋 节 ”为 契 
的 整体 形象 ， 提 高 企业 的 知名 度 和 训 

2、 通 过 中 秋 、 国 庆 八 天 长 假 ， 
卖 店 的 销售 业绩 。。 

3、 累 积 客户 信息 资源 ， 等 项 目 


+7 一 上 Ph 


答 1 页 , 共 1 页 21719 人 字 避 中 文中 国 ， 久 


2-27 设置 “ 首 字 下 沉 选 项 * 
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航 窗 格 。 


@ 在 Word 中 打开 “素材 第 02 章 \ 实 例 029\ 考 
核 制度 .docx ”文档 ， 选 择 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 
“显示 ”选项 组 中 勾 选 “导航 窗 格 ” 复 选 框 ， 


如 图 2=28 所 示 。 


口 x 
文件 be ES 
E CO 
目 目 P32 
阅读 加 | 实 
视图 
窗口 宏 
上 四 | 向 模板 专区 十 回音 口 合并 显示 
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IT14 1 01 2 1141 06 1 证 | 
Be 有 A 机 入 和 及。 + Y 
勾 选 
第 二 条 绩效 考核 针对 员工 的 工作 表现 。。 

第 三 条 本 制度 适用 于 公司 内 所 有 员工 ， 包 括 试 用 期 内 的 员工 和 临时 工 。 
二 、 考 核 方法 . 
第 四 条 对 部 门 经 理 以 上 人 员 的 考核 ， 采 取 自我 述职 报告 和 上 级 主管 考核 综合 评判 的 方法 ， 每 半年 


考核 一 次 ， 并 以 次 为 基础 给 出 年 度 综 合 评判 。 具 体 见 表 。。 


t 


第 五 条 对 外 地 办 事 处 经 理 和 一 般 管理 人 员 的 考核 ， 采 取 自 我 述职 报告 和 上 级 主管 考核 综合 评判 的 
方法 ， 每 个 季度 考核 一 次 ， 并 以 次 为 基础 给 出 年 度 综合 评判 ， 具 体 见 表 : 。。 
第 六 条 自我 述职 报告 和 上 级 考核 在 薪资 待遇 方面 有 如 下 体现 : 
年 度 综合 评判 为 "A“ 者 ， 在 下 一 年 将 得 到 10% 工 资 〈 不 包括 工龄 工资 )》 的 增长 ; 。 
年 度 综合 评判 为 "*B” 者 ， 在 下 一 年 将 得 到 5% 工资 不 包括 工龄 工资 的 增长 ，。 
年 度 综合 评判 为 “Cc” 者 ， 其 薪资 待遇 保持 不 变 ，。 
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2-28 人 义 选 “导航 窗 格 ” 复 选 杠 


六 


13012912812712612512412312212112011911811711611511411311211111019 1 r 


只 


畏 局 “一 一 人 一 一 + 132% 


在 “导航 ” 窗 格 中 的 文本 
框 中 输入 文本 ， 即 可 以 在 文档 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 丽 想 在 Word 文 档 中 显示 导航 窗 
格 , 可 是 她 不 和 道 应 该 怎样 设置 。 下 面 为 大 系 介 绍 如 何 显 示 导 


/ 


网 此 时 将 会 在 文档 左 侧 弹 出 “导航 ” 窗 格 ， 
单 击 窗 格 中 的 内 容 ， 将 会 快速 跳 转 至 文档 相应 
的 内 容 ， 效 果 如 图 2-29 所 示 。 


思 窗口 合并 显示 


0 12M 141 161 181 1101 1121 1141 1181 1181 1201 121 1241 12%! 1281 1301 [2 


第 一 条 为 加 强 和 提升 员工 绩效 和 本 公司 绩效 ， 提 高 劳动 生产 率 ，1 
积极 性 ， 制 定 此 考核 制度 。。 
第 二 条 绩效 考核 针对 员工 的 工作 表现 。。 
第 三 条 本 制度 适用 于 公司 内 所 有 员工 ， 包 括 试用 期 内 的 员工 和 I| 生 | 
二 、 考 核 方 法 . 
第 四 条 对 部 门 经 理 以 上 人 员 的 考核 ， 采 取 自 我 述职 报告 和 上 级 主 
考核 一 次 ， 并 以 次 为 基 而 给 出 年 度 综合 评判 。 具 体 见 表 。。 

第 五 条 对 外 地 办 事 处 经 理 和 一 般 管理 人 员 的 考核 ， 采 到 自我 述职 
方法 ， 每 个 季度 考核 一 次 ， 并 以 次 为 基础 给 出 年 度 综合 评判 ， 具 体 见 表 
第 六 条 自我 述职 报告 和 上 级 考核 在 薪资 待 届 方 而 有 如 下 体现 : 。 

1 年 度 综合 评判 为 "A“ 者 ， 在 下 一 年 将 得 到 10% 工 资 〈 不 包括 工龄 工资 
2 年 度 综合 评判 为 "B" 者 ， 在 下 一 年 将 得 到 53% 工资 〈 不 包括 工龄 工资 ) | 


~ |)29128127126125124123122121120119118117116115114113112111101918 17161514140r 


[3 


vr 
畏 局 -一 一 一 一 + 132% 
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2-29 查看 效果 


轨 窗口 合并 旺 示 
be 


LIL2M 141 161 181 1101 1121 1141 1181 118| 120|! 1221 124! 12| 128| 1301 [2 


中 查找 并 显示 文本 出 现 的 位 


第 四 条 对 部 门 经 理 以 上 人 员 的 过， 采取 自我 述职 报告 和 上 级 主 


0 


到- 次 并 以 次 为 基础 给 出 年 度 综合 评判 。 具 体 见 表 。。 
第 五 条 对 外 地 办 事 处 经 理 和 一 般 管理 人 员 的 天 和, 采取 自我 述职 
方法 ， 何人 季度 时 楼 一 次 ， 并 以 次 为 基础 给 出 年 度 综合 评判 ， 具 体 见 表 
第 六 条 自我 述职 报告 和 上 级 楼 在 新 资 待遇 方面 有 如 下 体现 : + 
. 年 度 综合 评判 为 A" 者， 在 下 一 年 将 得 到 10% 工 资 不 包括 工龄 工 次 
.年度 综 合 评判 为 “B” 者 ， 在 下 一 年 将 得 到 5% 工资 不 包括 工龄 工资 
.年度 综合 评判 为 “C” 者 ， 其 薪资 待遇 保持 不 变 ，。 
. 综合 评判 两 个 为 "D“ 者 ， 行 政 及 人 事 部 将 视 情 况 给 予 其 警告 、 降 级 人 
第 七 条 对 操作 层 而 员工 的 项 恬 ， 采取 月 度 工 作 表 现时 蜂 的 方法 
月 度 业 纪 故 和 为 A 者 ， 本 月 工资 增加 3%，。 
. 月 度 汪 绩 考核 为 B 者 ， 本 月 工资 保持 不 变 ，。 


1201191181171161151141 0r 


39141381371361351341331321311301Pp128 127126125124123122121 
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2 “30 百 汉 义 术 


ASETESITIPDE 


快速 选择 段落 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 新 想 要 快速 选择 文档 中 的 某 个 自 
落 , 可 是 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 快速 选择 


sx 
X 洛 。 


0 在 Word 中 打开 “素材 第 02 章 \ 实 例 030\ 处 
罚 通知 .docx” 文 档 ， 将 鼠标 光标 定位 于 段 首 ， 
按 住 【 Shift 】 键 不 放 ， 之 后 在 段 尾 处 单 击 鼠标 
左 键 ， 此 时 整 段 文本 将 会 被 选中 ， 如 图 2-31 
所 示 。 


网 除了 上 述 方法 外 ， 在 需要 选择 的 段落 文本 
处 三 击 鼠 标 ， 即 可 快速 选择 整个 段落 。 


关于 张 三 和 李 四 的 处 罚 通 知 . 


希望 公司 所 有 切实 履行 食堂 管理 规定 ， 勤 俭 节约 ， 减 少 浪费 ! 。 
特此 通知 。 
行 
2016 年 3 
图 


4 
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2-31 选择 


束 & 个 


全"| 


由 
汉 ) 各 


ER 


快速 选择 跨 页 内 容 
技巧 介绍 : 小 敏 想 要 选择 跨 页 内 容 , 通常 她 会 采用 拖 动 鼠标 
方式 选择 文档 , 可 是 她 发 现 使 用 这 种 方式 很 容易 出 错 , 她 想 知 
道 是 否 有 其 他 方法 能 快速 选择 跨 页 内 容 。 


人 @ 如 果 需 要 选择 跨 页 不 连续 文本 ， 可 以 选择 
一 部 分 文本 ， 滑 动 滚轮 至 目标 页 面 后 ， 按 住 
【 Ctrl 】 键 选择 另 一 文本 ， 即 可 快速 选择 跨 页 不 
连续 文本 ， 如 图 2-33 所 示 。 


0 在 Word 中 打开 “ 素 林 第 02 章 \ 实 例 03T\ 员 工 招 
聘 管 理 制 度 .qdocx ”文档 ， 在 起 始 位 置 定位 光标 ， 
滑动 鼠标 滚轮 至 目标 页 面 后 ， 按 住 【 Shift 】 键 ， 
在 结束 位 置 单 击 左 键 ， 即 可 将 起 始 位 置 与 结束 位 
置 之 间 的 文本 内 容 选 中 ， 如 图 2-32 所 示 。 


日 5 中 - 愉 革 各 理 $ 度 d4 型 加 


户外 向 机 Fe 区 | 十 
四 NE E 本 D 习 [ 
0 公司 相持 公 开 8 阳 .平等 下 种 、 皖 估 条 用 先 记 后 外 的 原由 性 用 工 用 人 机 抽检 


| 利 字 、 侣 理 | 
。 由 二 
四 杀 - 招聘 纽 织 交 


局 
4 8 但 PDM » mn 卫 = azmaanz 1 » = Pn S| 国 DE EE EE EE EE EE EE 


"” ”第 五 条 - 注意 事项 。 


操 聘 风 非常 规 攻 的 重要 人 事 工 作 ， 操 季 工 作 经 算 全 个 实行 单 独 允 出 起 理 。~ 


] 
"” ”第 六 条 - 招聘 流程 


*” 第 七 条 - 人 力 资源 需求 计划 。 
上 LE 每 年 初 人 力 资源 sh 所 公 司 的 刺 体 计划 扩 抽 和 度 人 力 资源 估 求 计划 , 报 经 理 办 公会 市 批 - 上 
100% 第 2 页 , 共 7 页 140/3764 个 二 中 we 加 ， 贸 四 请 吧 -一 一 +- + 100% 


2-33 选择 跨 页 不 连续 文本 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 明 想 要 在 复制 粘贴 文本 时 保留 源 
文本 格式 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下面 为 大 家 介绍 如 何 
快速 复制 粘贴 文本 。 


@ 在 Word 中 打开 “素材 第 02 章 \ 实 例 03 和 \ 在 ” 介 将 鼠标 光标 置 于 需要 粘贴 文本 的 位 置 ， 单 
只 训练 学 员 意 见 调查 表 .docx” 文 档 ， 选 中 需要 ” 击 鼠 标 右键 ， 在 “粘贴 选项 ”中 选择 “保留 源 
复制 的 文本 ， 单 击 鼠标 右键 ， 选 择 “ 复 制 ” 命 ”格式 ”选项 ， 如 图 2-35 所 示 。 

令 ， 如 图 2-34 所 示 。 


叫 惫 | 向 模板 专区 十 回 窗口 合并 显示 人 白人 全 机 区 十 回 窗口 合并 显示 
主办 部 门 : 本 主 办 
四 总 荔 加 C 
局 妃 复制 
说 明 : :| 2 | 
0 : 选择 一世 Ge 
1. 本 表 请 受训 学 员 详实 填写 ， 并 请 于 结 训 时 交 子 主办 部 门 : 1。 木 # 中 实 填写 ， 并 请 于 结 训 时 交 予 主办 部 门 
2. 请 将 选 答 项 目 号 码 勾 在 括 弧 栏 内 。 : 2 请 六 <” 3 勾 在 括 弧 栏 内 。 
3. 请 你 给 予 率直 的 反应 及 批评 ， 这 样 可 以 帮助 我 们 对 训练 计划 将 来 有 所 改进 。 : 3。 请 人 内 som- “应 及 批评 ， 这 样 可 以 帮助 我 们 对 训练 计 
1) “课程 内 容 如 何 ? "Es "| < A 1) 课 和 局 SEE 
BIU 弥 -A- 汪 -tt 时 同义词 ， 
dt : 1 BE “| D 好 3、 口 尚 可 4. 口 劣 
2) ”教学 方法 如 何 ? 2 教 9E A 
全 ”起 活该 [0.… 
e | Om 
3) ”讲习 时 间 是 否 适当 =aw 8 3) 讲 3ER -ES -KA A 
1、 口 太 长 ”2、^ 冯 9” | 口 不 足 3 1.8 工 4 客人 "三 " 生 ” 达 人 口 不 足 
4) 参加 此 次 讲习 感到 性 >=smoo- 3 4) 参加 此 次 讲习 感到 有 哪些 受益 ? 
插入 符号 G) 
1， 口 获得 适用 的 @ su . 1， 口 获得 适用 的 新 知识 。 
Es 2。 口 林 以 用 在 工 Bs Bs ” “| 效 的 研究 技巧 及 技术 。 a 2。 口 可 以 用 在 工作 上 的 一 些 有 效 的 研究 技巧 及 技术 。 
3. 口 将 帮助 我 发 2 | 度 。 : 3 口 将 帮助 我 改变 我 的 工作 态度 。 
第 1 页 , 共 1 页 17/332 人 字 ”只 二 aa 首 | B® -一 二 + 156% 第 1 页 , 共 1 页 “332 个 字 路 ” 中 文 (中国 和 彰 BR -一 一 一 一 + 156% 
2-34 选择 “复制 ”命令 2-35 选择 “保留 源 格 式 ”选项 


赔 设置 完成 后 效果 如 图 2-36 所 示 。 


疡 国 | 个 模板 专区 | 十 思 窗口 合并 显示 
| 121 141 161 1 1 鱼 | 1 这 ii 14 1 阁 | 1 让 | 1391 41221 121 1130) 1 人 
主 办 

说 明 : 


1. 本 表 请 受训 学 员 详 实 填写 ， 并 请 于 结 训 时 交 巴 主办 部 门 
2. 请 将 选 答 项 目 号 码 勾 在 括 弧 栏 内 。 
3.， 请 你 给 予 率 直 的 反应 及 批评 ， 这 样 可 以 帮助 我 们 对 训练 计 
1) “课程 内 容 如 何 ? 
1、 口 优 2、 口 好 3、 口 尚 可 4、 口 劣 
2) ”教学 方法 如 何 ? 
查看 1、 口 优 2、 口 好 3、 口 尚 可 
3) “讲习 时 间 是 否 适 当 ? 
1、 口 太 长 ”2、 口 适合 3、 口 不 足 
4) “参加 此 次 讲习 感到 有 哪些 受益 ? 
1. 口 获得 适用 的 新 知识 。 
2. 口 可 以 用 在 工作 上 的 一 些 有 效 的 研究 技巧 及 技术 。 
3. 口 将 帮助 我 改变 我 的 工作 态度 。 


> 
第 1 页 , 共 1 页 349 个 字 级 ”中文 中国” 和 | ® -C+ 156% 


2-36 查看 粘贴 效果 


[S311301291281271261251241231221211201191181171161151141131121111101918171615 


ASETETTIPEE TT 


技巧 拓展 


RICE 人 二 
【 Ctrl+V 】 组 合 键 可 以 分 别 执行 “复制 ” 
和 “粘贴 ”操作 。 

b. 除 了 可 以 复制 为 源 格式 外 ， 还 可 


以 选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “剪贴 板 ” 
选项 组 中 单 击 “粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 
拉 列 表 中 选择 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 在 
“选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 选择 粘贴 形 
2 


显示 为 图 标 (D) 


| 血 1 开 , 共 1 页 。 17/332 个 字 ” ”英才 (3 Er 


2-37 选择 性 粘贴 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 霞 想 要 修改 大 量 文本 格式 , 可 是 
如 果 逐 一 修改 将 会 浪费 大 量 时 间 , 她 想 知 道 是 售 能 快速 统一 
修改 文本 格式 。 下 面 为 大 家 介绍 格式 刷 的 妙 处 。 


@@ 在 Word 中 打开 “ 素 林 第 02 章 \ 实 例 033\ 企 业 管理 制度 .docx” 文 档 ， 选 中 目标 文本 ， 选 择 “ 开 
始 ” 选 项 卡 ， 在 “ 勇 贴 板 ”选项 组 中 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 ， 如 图 2-38 所 示 。 


Wi 美化 开发 工 0 告诉 
2 单 击 [eeeleeco AaBl 2 
= 
-多 -A-Aa- AA 而 四 -和 + | + 证 1 | 篇 扣 
字体 6 Ea 样式 6 


回音 口 合并 旦 示 


1 1181 121 2 1321 12%1 123! 13 和 1 1321 | 


葛 贴 板 避 

信 白 | 全 机 区 | 十 

.|W , | 

为 进一步 深化 企业 管理 , 充分 调动 发 挥 公司 员工 的 积极 性 和 创造 性 , 切实 
和 保障 员工 的 合法 权益 , 规范 公司 全 体 员 工 的 行为 和 职业 道德 。 结合 《公司 法 》; 
等 相关 规定 ， 建 立 的 一 套 管理 制度 ， 以 促使 公司 从 经 验 管 理 型 模式 向 科学 管理 


书 一 条 : 为 体 让 顺利 完成 各 项 生产 任务 、 经 营 目标 、 管 理 目标 而 制定 本 规 
第 二 条 : 规章 制度 包括 生产 制度 、 卫 生 制 度 、 考 勤 制度 、 奖 惩 制 度 、 安 全 
第 三 条 : 本 规章 制度 适用 本 公司 的 各 部 门 的 每 一 个 员工 。。 
第 二 章 : 行政 办 公制 度 。 

第 由 条 : 根据 公司 实际 运作 情况 ， 定 期 召开 生产 计划 、 产 品质 量 、 人 员 培 
第 五 条 : 公司 每 一 位 员工 必须 按 公司 要 求 参加 会 议 。 

第 六 条 : 卫生 管理 制度 。 

1. 生 产 操作 人 员 必 须 按 照 公司 要 求 每 日 做 好 各 自 岗 位 的 卫生 清扫 工作 ， 保 
2. 各 类 原材料 的 堆放 必须 有 各 自 直接 使 用 者 负责 堆放 整齐 、 安 全 、 卫 生 、; 
3. 每 台 设 备 由 直接 操作 者 负责 保养 、 基 本 维修 、 清 扫 工 作 。。 

4. 必 须 服从 公司 统一 安排 ， 做 好 公司 环境 卫生 工作 ， 保 证 厂 容 厂 貌 的 整洁 。 
5. 食 堂 卫生 、 饮 食 的 清洁 工作 由 食堂 炊事 人 员 直 接 负责 ， 预 防 食物 中 毒 。. 
第 七 条 : 公司 的 办 公用 品 严禁 使 用 与 本 公司 无 关 的 事宜 。。 


第 1 页 , 共 2 页 6/1167 个 字 “ 吸 “中 文中 同 名 转 局 -一 一 + 一 + 164% 


2-38 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 


网 此 时 光标 将 变 为 “刷子 ”形状 ， 选 择 需要 修改 格式 的 文本 ， 文 本 此 时 将 会 变 为 与 目标 文本 同样 


的 格式 ， 如 图 2-39 所 示 。 


四 白 | 全 楼 芭 区 | 十 
-Jj 于， 1F1 141 1 
为 进一步 深化 企业 管理 ,充分 调动 发 挥 公司 员工 的 积极 性 和 创造 性 ， 切 实名 
和 保障 员工 的 合法 权益 , 规范 公司 全 体 员工 的 行为 和 职业 道德 。 结 合 《 公 司法 》; 
等 相关 规定 ， 建 立 的 一 套 管理 制度 ， 以 促使 公司 从 经 验 管 理 型 模式 向 科学 管理 
第 一 章 : 总 则 。 
第 一 条 : 为 保证 顺利 完成 各 项 生产 任务 、 经 营 目标 、 管 理 目 标 而 制定 本 规 
第 二 条 : 规章 制度 包括 生产 制度 、 卫 生 制 度 、 考 勒 制度 、 奖 惩 制度 、 安 全 
让 一 本 规 帝制 度 适 用 本 公司 的 各 部 门 的 每 一 个 员工 。 


思 窗口 合并 显示 
1_1201 1221 1241 121 1281 1301 1321 _ 13 


第 四 条 : 根据 公司 实际 运作 情况 ， 定 期 召开 生产 计划 、 产 品质 量 、 人 员 培 
第 五 条 : 公司 每 一 位 员工 必须 按 公 司 要 求 参加 会 议 。 

第 六 条 : 卫生 管理 制度 。 

1. 生 产 操 作 人 员 必 须 按 照 公司 要 求 每 日 做 好 各 自 岗 位 的 卫生 清扫 工作 ， 保 
2. 各 类 原材料 的 堆放 必须 有 各 自 直接 使 用 者 负责 堆放 整齐 、 安 全 、 卫 生 、; 
3. 每 台 设备 由 直接 操作 者 负责 保养 、 基 本 维修 、 清 扫 工 作 。， 

4. 必 须 服从 公司 统一 安排 ， 做 好 公司 环境 卫生 工作 ， 保 证 厂 容 厂 貌 的 整洁 。 
5. 食 堂 卫 生 、 饮 食 的 清洁 工作 由 食堂 炊事 人 员 直 接 负 责 ， 预 防 食物 中 毒 。. 
第 七 条 : 公司 的 办 公用 品 严禁 使 用 与 本 公司 无 关 的 事宜 。。 

第 八条 : 生产 、 办 公 场 所 严禁 吸烟 。 


8 一 NL a E 

| 第 九条 : 任何 员工 不 能 泄露 公司 的 商业 秘密 和 技术 秘密 。。 

3 hte A NY /一 上 一 二 工 :1 一 _ /一 -~ Li 一 4 Ar 4 、 工 F Ded 
第 1 页 , 共 2 页 10/1167 个 守 ”了 豚 中文 中国 岂 明 RB -+ 164% 


2-39 修改 文本 格式 


技巧 拓展 


a. 按 下 快捷 键 【 Ctrl+Shift+C ]】 
也 可 以 复制 格式 ， 按 下 快捷 键 
【Cat+Sshiif+V ] 可 将 选中 文本 修改 
为 新 复制 的 格式 。 
b. 如 果 需 要 在 多 个 位 置 应 用 格 
式 ， 可 以 双击 “格式 刷 ” 按 钮 ， 按 下 
【 Esc 】 键 可 退出 “格式 刷 ” 模 式 。 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


【 F4 】 键 的 功效 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 红 听 说 在 编辑 Word 文 档 时 【 F4 】 


sg 键 是 一 个 很 实用 的 键 , 她 想 弄 消 稚 该 键 的 功效 。 


@ 在 word 中 打开 “第 02 章 \ 实 例 034 关 于 内 部 人 员 招聘 的 通知 .docx” 文 档 ， 选 中 文本 ， 在 “ 开 
始 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 加 粗 ”按钮 ， 即 可 对 文本 进行 加 粗 设 置 ， 如 图 2-40 所 示 。 


网 选中 同样 需要 进行 加 粗 设置 的 文本 ， 在 键盘 上 按 下 【 F4 】 键 ， 此 时 选中 的 文本 也 会 加 粗 显 示 ， 


如 图 2=41 所 示 。 


关于 内 部 人 员 招 聘 的 通知 .docx - Word 


审阅 ” 视图 。 美化 大 师 ”开发 工具 


三 竺 


7 
置身 乍 - 


从 -| 包 |# 


As 2 
二 


公司 各 部 门 : 。 
根据 工作 需要 ， 以 及 给 公司 员工 提供 更 好 的 职业 发 展 机 会 , 经 公司 研究 决定 
招聘 客户 部 客户 专员 ， 名 额 不 限 。 现 将 有 关 事项 通知 如 下 : 。 


公司 全 体 员 工 。 
岗位 说 明 : 。 
定期 与 客户 沟通 ， 赠 送礼 品 ， 回 访 项 目 执行 程度 跟踪 ,初步 客户 管理 和 发 展 
户 所 需 资料 提供 ， 市 场 及 客户 信息 收集 ， 客 户 投诉 事宜 。。 
岗位 级 别 : 。 
中 级 专员 。 
岗位 要 求 : 。 
热爱 本 职工 作 ; 。 
性 格 开 朗 、 乐 观 ， 有 一 定 的 交际 能 力 ， 良 好 的 沟通 表达 与 协调 能 力 ; 。 


i1121111101918 1716 15 141312111 


5 样式 6 人 


四 斩 | 全 机 本 专区 十 回 窗口 合并 显示 


+ J 121 141 161 181 1101 112| 114| 118| 118| 1201 121 124! 1201 1281 1301 1321 131| 人 | 


公司 各 部 门 : 。 
根据 工作 需要 ， 以 及 给 公司 员工 提供 更 好 的 职业 发 展 机 会 , 经 公司 研究 决定 
招聘 客户 部 客户 专员 ， 名 额 不 限 。 现 将 有 关 事项 通知 如 下 : 。 


职工 作 ; 。 


性 格 开朗 、 乐 观 ， 有 一 定 的 交际 能 力 ， 良 好 的 沟通 表达 与 协调 能 力 ，。 
有 一 定 专业 技术 者 优先 ，。 
请 有 意 者 与 2016 年 12 月 10 日 前 到 人 力 资源 部 报名 。。 


| 


人 S| 41911214019 1817161514131211) 


a 
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2-40 对 文本 进行 加 粗 设置 
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2-41 重复 上 一 步 操作 


ASETETTIPEEE TT 


技巧 拓展 


按 下 组 合 键 【 AlttF4】 即 可 关闭 打开 的 
文档 。 如 果 文 档 没 有 保存 ， 会 弹出 提示 信 
息 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 可 保存 并 退出 ， 单 
击 “ 不 保存 ”按钮 将 不 保存 并 退出 ， 单 击 


“取消 ”按钮 ， 将 返回 到 目前 状态 ， 如 图 
DA 


岗位 说 明 : 。 
定期 与 客户 沟通 ， 赠 送礼 品 ， 回 访 项 目 执 行程 度 跟踪 ,初步 客户 管理 和 发 展 
户 所 需 资料 提供 ， 市 场 及 客户 信息 收集 ， 客 户 投诉 事宜 。。 
岗位 级 别 : 。 
”中 级 专员 。 


热爱 本 职工 作 ; 。 
性 格 开朗 、 乐 观 ， 有 一 定 的 交际 能 力 ， 良 好 的 沟通 表达 与 协调 能 力 ; 。 
有 一 定 专业 技术 者 优先 ; 。 

请 有 意 者 与 2016 年 12 月 10 日 前 到 人 力 资源 部 报名 。。 
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图 2-42 关闭 文档 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


大 写 中 文 数字 的 巧 输入 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 王 想 在 文档 中 输入 大 写 中 文 数字 ， 
可 是 她 不 知道 应 该 怎样 输入 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 巧妙 输入 大 
写 中 文 数字 。 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 02 章 \ 实 例 035\ 召 网 弹出 “编号 ”对 话 框 ， 在 “编号 类 型 ” 列 
会 议 的 通知 .docx” 文 档 ， 选 中 需要 转化 的 数 。 表 框 中 选择 “ 壹 ， 贰 ， 会 … ”选项 ， 单 击 “ 确 

字 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “符号 ”选项 组 ” 定 ”按钮 ， 如 图 2-44 所 示 。 

中 单 击 “ 编 号 ”按钮 ， 如 图 2-43 所 示 。 


7 
一 、 时 间 : 2016 年 3 月 29 日 上 午 9:30+ 
= 二、 地 点 ， 公 司 三 楼 会 议 室 。 

5 三 、 参 会 人 员 , 全体 管理 人 员 。 

= 四、 会议 内 容 ，。 

: 1. 传达 上 级 部 门 安全 文件 精神 、 通 报 近期 事故 ;。 

= 。 2. 对 3 月 份 的 安全 工作 进行 总 结 ; 。 

: 3. 对 4 月份 的 安全 工作 作出 安排 。。 

=” 五、 会 议 要 求 : 。 

“请 参 会 人 员 准 时 参加 ， 不 得 迟到 早退 ， 不 得 缺席 。。 


ss ”有事 请 联系 : 站 

四 福 充 公司 行政 部 。 
2016 年 3 月 1 日 + 
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图 2-43 单 击 “ 编 号 ”按钮 图 2-44 选择 “这, 下 ， 人 参 …” 选项 


网 设置 完成 后 ， 阿 拉 伯 数字 已 经 转换 为 大 写 于 BE 于 时 OO 
中 文 数字 ， 如 图 2-45 所 示 。 四 白 全 机 区 十 回 窗口 合并 显示 


加 到 121 141 161 181 1101 1121 1141 16 1181 1201 121 1241 1281 1281 1201 1321_ 1341 1%1 1 六 画 曾 
例会 ， 现 将 有 天 事项 通知 如 下 : 。 

、 时 间 : 2016 年 3 月 29 日 上 午 9:30v 

二 、 地 点 : 公司 三 楼 会 议 室 。 

三 、 参 会 人 员 : 全 体 管理 人 员 。 

四 、 会 议 内 容 : ， 

1. 传达 上 级 部 门 安 全 文件 精神 、 通 报 近 期 事故 ;。 
2. 对 3 月 份 的 安全 工作 进行 总 结 ;。 

3. 对 4 月 份 的 安全 工作 作出 安排 。。 

五 、 会 议 要 求 : 。 

请 参 会 人 员 准 时 参加 ， 不 得 迟到 早退 ， 不 得 缺席 。。 


有 事 请 联系 :| 壹 拾 贰 万 人 参 什 律 佰 伍 拾 陆 * 
福 充 公司 行政 部 。 
2016 年 3 月 1 日 。 


单 击 


113112211111019 18 17 


131130129128127126125124123122121120119118117116115114 
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2-45 查看 效果 


除了 上 述 方 法 外 ,还 可 以 利用 输入 法 a 
来 快速 输入 大 写 中 文 数字 ， 具 体操 作 步 骤 。 于 守 
pp 下 = 请 参 会 人 员 准 时 参加 ， 不 得 迟到 早退 ， 不 得 缺席 。。 
5 有 事 请 联系 : 123456。 
在 搜狗 输入 法 下 输入 “vt 数字”, 即 可 | 
在 给 出 的 候选 项 中 选择 不 同 格 式 的 大 与 数字 ; Tn 0 
可 9 如 图 2 一 46 所 示 。 S 
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2-46 输入 大 写 中 文 数字 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


利用 插入 符号 输入 生僻 字 

技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 丽 在 编辑 Word 文 档 时 , 发 现 某 些 
生 俱 字 无 法 通过 输入 法 正确 输入 , 能 否 直 接 在 Word 中 插入 生 
余子 呢 ? 


@@ 创建 新 的 Word 文 档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 不， 在 “符号 ”选项 组 中 单 击 “ 符 号 ”下 拉 按 钮 ， 在 
下 拉 列 表 中 选择 “其 他 符号 ”选项 ， 如 图 2-47 所 示 。 


AAA 


网 弹出 “符号 ”对 话 框 ， 选择 “符号 ”选项 卡 ， 将 “ 子 集 ” 设 为 “CJ 统一 汉字 ”选项 ， 在 下 拉 
列表 中 选择 需要 的 生 个 字 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 2-48 所 示 。 


5 计 : Se El 部 件 市 网 视 加 务 化 大 加。 ”开发 T 具 ? = #5 C 9 选择 1 选择 


加 加 本 加 轩 国 
丹 | 为 罗汉 么 
久子 之 乌 乍 导 党 乐 系 丘 长 弄 打开 科 乘 


| 
近期 使 用 过 的 符号 (RJ: 


coDooeleoeleoolaoa2oGod 


Unicode 名 称 : PS - 
Cjk 纺 名 形 六 字 4E21 ， 字 SG: 来 自 (M): 0 口 
单 击 


meet at 
一 一 | 一 一 


3 + 156% 
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2-47 选择 “其 他 符号 ”选项 
同 设置 完成 的 效果 如 图 2-49 所 示 。 


2-48 插入 生 俱 字 


器 窗口 合并 显示 
1! 1261 1231 上 


2-49 查看 插入 效果 


除了 上 述 方法 外 ， 我 们 还 
可 以 借助 搜狗 输入 法 来 输入 生 
僻 字 或 者 不 认识 的 字 ， 有 具体 操 
作 步 骤 如 下 。 

切换 至 搜狗 输入 法 模式 ， 
输入 “u+ 文 字 结 构 组 成 ”， 
例如 输入 “时 ” 字 ， 可 以 输入 

“u+koukoukoumu ”， 此 时 
可 在 给 出 的 候选 字 中 选择 该 | 
37 2-50 利用 输入 法 输入 生僻 字 


图 | 民 “- 一 -一 -一 + 228% 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 明 想 要 使 用 软 键盘 , 可 是 她 不 知 
道 在 哪里 打开 , 也 不 知道 如 何 使 用 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 打开 
和 使 用 软 键盘 。 


0 创建 新 的 Word 文 档 ， 选 中 输入 法 中 的 “输入 方式 ”， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
择 “ 数 学 符号 ”命令 ， 如 图 2-51 所 示 。 

网 此 时 即 弹 出 软 键盘 ， 在 软 键盘 上 的 单 击 需要 输入 的 符号 ， 可 以 完成 插入 符号 的 操作 ， 如 图 
2-B2 所 未。 


nsu*z ET 

EE Pl lepT | 
ew EE 
ron i ERET EIT | 
|me] ol | 
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2-51 选择 “数学 符号 ”选项 2-52 插入 符号 


a. 按 下 【 Ctrl+Shift+K 】 组合 键 
也 可 快速 弹出 软 键盘 。 
b. 如 果 需 要 关闭 软 键盘 ， 可 以 
再 次 按 下 【 Ctrl+Shift+K 】 组 合 键 TREE 
或 者 在 弹出 的 列表 中 选择 “关闭 软 :ee | 
键盘 ”选项 ， 如 图 2-53 所 示 。 , Mass sse 后 生生 和 的 
站 ET 


了 日 文 片 假名 了 了 19 分工 
8 标点 符号 川 和 了 


中 /英文 Shi ft) 
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2-53 关闭 软 键 盘 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


ATTTEE 


快速 移动 文本 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 林 在 编辑 文档 时 误 将 文本 内 容 输 
入 在 错误 位 置 , 她 想 要 快速 移动 文本 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 下 面 
为 大 家 介绍 如 何 快速 移动 文本 。 


@O 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 038\ 公 司 绩效 考核 分 析 报 告 .docx” 文 档 ， 选 中 需要 移动 的 
文本 ， 按 动 鼠 标 左 键 并 拖 动 至 目标 位 置 ， 如 图 2-54 所 示 。 


公司 绩效 考核 分 析 报告 .docx - Word 


串 甸 加 模板 志 区 中 办 窗口 合并 显示 
1L 41 8 181 10L 1121 141 116! 13911201 121 1241 121 1231 1301 13! 1341 13) 13| RP 
py 日 并 始 ， 分 条 对 中 质 机 部 分 基层 员 上 迁 行 了 一 条 记 的 考 松 。 才 和 礁 络 果 忆 后， 行 收 部 址 计 
对 考核 结果 , 分 别 与 被 考核 对 象 一 一 进行 了 绩效 反馈 与 面谈 ， 以 确保 被 考核 者 明确 自己 的 绩 
效 改进 方向 。 另外 ， 对 于 考核 成 绩 不 理想 者 ， 行 政 部 还 对 此 进行 了 深入 的 员工 调研 活动 ， 以 
避免 考核 结果 可 能 出 现 的 偏差 ， 最 终 确 定 淘汰 的 人 员 和 名单。 接 下 来 ， 就 本 次 考核 的 具体 过 程 
作 如 下 汇总 分 析 : + 
一 、 考 核 方法 的 选取 背景 
鉴于 公司 目前 考核 体系 尚 不 健全 ， 员 工 考 核 意 识 淡 注 的 状态 。 本 次 考核 主要 采用 360” 
全 面 考核 评估 法 . 这 种 考核 法 能 够 最 大 限度 地 避免 由 评估 人 所 造成 的 不 公正 , 进而 保证 考核 
结果 的 客观 性 和 科学 性 。 在 现 有 的 情况 下 ， 这 样 的 考核 结果 员工 也 比较 能 够 接受 ， 因 为 考核 
人 故 选 取 360” 全 面 考核 评估 来 保证 考核 的 公平 、 


移动 


对 中 层 管理 干部 和 部 分 基层 员工 的 工作 成 果 进 行 摸底 ， 并 进一步 了 解 他 们 的 工作 能 力 和 工作 
态度 ， 为 下 一 轮 的 人 员 配 置 、 员 工 绩效 管理 等 人 力 资源 工作 打下 良好 基础 * 
上 


四 、 考 核 时 间 。 
中 层 管理 干部 : 2016 年 12 月 14 日 14: 00---12 月 17 日 12: 00; + 
基层 员工 : 2016 年 12 月 17 日 17: 30---12 月 19 日 12: 30; 。 

五 、 考 核 的 具体 形式 介绍 。 
1、 考 核 指 标的 提取 : 。 


构 链 接 插 入 何 处 ? 畦 | ® -+ 132% 


2-54 移动 文本 
网 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 文本 已 经 成 功 被 移动 ， 如 图 2-55 所 示 。 


公司 绩效 考核 分 析 报告 .docx - Word 


串 血 a 模板 专区 十 办 窗口 合并 显示 


:= 和 区 六 : 和 二 未 列 上 多 : 孝 委 结果 之 后 ， 行政 部 地 守 
对 考核 结果 , 分 别 与 被 考核 对 象 一 一 进行 了 绩效 反馈 与 面谈 ， 以 确保 被 考核 者 明确 自己 的 绩 
效 改进 方向 。 另外 ， 对 于 考核 成 绩 不 理想 者 ， 行 政 部 还 对 此 进行 了 深入 的 员工 调研 活动 ， 以 
和 避免 考核 结果 可 能 出 现 的 偏差 最 终 确定 淘汰 的 人 员 名 单 。 接 下 来 , 就 本 次 考核 的 具体 过 程 
作 如 下 汇总 分 析 : + 

一 、 考 核 方法 的 选取 背景 

鉴于 公司 目前 考核 体系 尚 不 健全 ， 员 工 考核 意识 淡薄 的 状态 。 本 次 考核 主要 采用 360” 
全 面 考核 评估 法 。 这 种 考核 法 能 够 最 大 限度 地 避免 由 评估 人 所 造成 的 不 公正 , 进而 保证 考核 
结果 的 客观 性 和 科学 性 。 在 现 有 的 情况 下 ,这 样 的 考核 结果 员工 也 比较 能 够 接受 ,因为 考核 
的 具体 方式 决定 了 考核 不 是 一 个 人 说 了 算 。 故 选取 360” 全 面 考核 评估 来 保证 考核 的 公平 、 
公正 、 客观 、 科学 。 + 


嫩 中 导管 理 二 部 和 部 分 基层 员工 的 工作 成 呈 进 和 横 度 并 进一步 了 解 他 们 的 工作 能 力 和 工作 
态度 ， 为 下 一 轮 的 人 员 配 置 、 员 工 绩效 管理 等 人 力 资源 工作 打下 良好 基础 。。 


B1271261251241231221212011911811711011511411112111110191817161514 


四 、 考 核 时 间 。 
中 层 管理 干部 : 2016 年 12 月 14 日 14: 00---12 月 17 日 12: 00; + 
基层 员工 : 2016 年 12 月 17 日 17: 30---12 月 19 日 12: 30; 。 查看 
五 、 考 核 的 具体 形式 介绍 。 
1、 考 核 指 标的 提取 : 。 加 
第 1 页 , 共 2 页 63/2076 个 字 中 中 文中 国 闫 四 ® -一 全 + 132% 


2-55 查看 效果 


除了 采用 直接 拖 动 文本 的 方法 来 移动 文本 外 ， 还 可 以 使 用 “复制 ”和 “粘贴 ”功能 来 
移动 文本 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


-的 Word 办 公 秘 反 300 招 


隐藏 Word 中 的 文字 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 李 想 要 隐藏 Word 文 档 中 的 文字 
避免 被 打印 出 来 , 可 是 他 不 知道 怎样 隐藏 文字 。 下 面 为 大 家 介 
绍 如 何 隐藏 Word 中 的 文字 。 


@@ 在 Word 中 打开 “ 素 林 第 02 章 \ 实 例 039\ 员 工 手册 .docx” 文 档 ， 选 中 需要 隐藏 的 文本 ， 单 击 鼠 
标 右 键 ， 选择 “1 命令 ， 如 图 2-56 所 示 。 


卢 硕 向 实 EE 十 后 守 口 侣 并 用 未 


TE TE ER EE TAY RE VEE FE NY RE YT YE 


: 第 二 条 ” 人 力 资源 管理 制度 . 
: A、 应 聘 手续 ， 

所 有 应 聘 者 均 应 填写 《深圳 市 超越 激光 科技 有 限 公司 入 职 登记 表 》”， 并 
学 历 证 书 复印 件 、 身 份 证 复印 件 等 有 关 证 明 资 料 ， 并 附 个 人 1 寸 彩色 照片 


员 

5 了 

四 B、 个 人 sa "Es -ni A 
R a 

其 Ce 

> C i 要 本 

试用 | 


1。 ”wxasg ”将 试 工 7 天 ， 试 工期 内 离职 视 为 自 离 , 无 工资 ; 斌 
» >= 不 满 15 天 离职 的 ,工资 按 临时 工 工资 算 (临时 工 工 
le By 证 个 月 的 , 公司 将 不 包 吃 住 , 也 没有 夜班 补助 (也 就 
村 Em# 食 宿 的 话 ， 将 扣除 这 3 个 月 的 伙食 、 住 宿 、 水 电 
避 Wai 括 ， 将 按 正式 员工 工资 给 予 发 放 ， 绝 不 欠 一 分 一 2 
2. 试用 期 内 ,公司 将 对 员工 的 工作 态度 (学习 和 遵守 公司 的 规章 


贰 1 中 . 闪 3 页 。 2048 个 字 服 入 FE 两 全 六 
图 2-56 选择 “字体 ”命令 

网 阐 出 “字体 ”对 话 框 ， 选 择 “ 字 体 ” 选 项 ”多 设置 完成 后 ， 文 档 中 的 文字 即 被 隐藏 ， 效 

卡 ， 在 “效果 ”选项 组 中 勾 选 “隐藏 ” 复 选 ” 果 如 图 2-58 所 示 。 

框 ， 0 “确定 ”按钮 ， 如 图 2-57 所 示 。 


串 国 | 向 模板 专区 | 十 回 窗口 合并 显示 


TI 4 1 8 110 1121 1141 1181 1181 1201 1221 1241 128! 1281 1301 121 1341 13| 1381 ei 
“有 IIRJA 日 妆 可 JJ WA WEIOIL A KR WIENMTA LT FSI TIN FALUNPA 


项 任务 。 
E、 此 制度 将 作为 新 入 职员 工 必须 熟悉 和 掌握 ， 并 签名 确认 之 。。 


第 二 条 ”人力 资源 管理 制度 。 


A、 应 聘 手续 。 
所 有 应 聘 者 均 应 填写 《深圳 市 超越 激光 科技 有 限 公司 入 职 登 记 表 》 并 提供 个 人 简历 ， 
香 份 证 复印 件 等 有 关 证 明 资 料 ， 并 附 个 人 I 寸 彩 色 照 片 1 张 。。 


万 证 书 Wh 
B、 个 人 资料 。 
Cc、 司 用 期 。 
二 拟人 】 人员 需 试 工 7 天, 试 工期 内 高 职 视 为 自 高 , 无 工资 ;试用 期 为 一 个 月 ; 


在 本 厂 上 班 不 满 15 天 高 职 的 ,工资 按 临 时 工 工资 算 ( 临 时 工 工资 为 50 元 /天 ); 
上 班 不 满 3 个 月 的 , 公司 将 不 包 吃 住 , 也 没有 夜班 补助 (也 就 是 说 这 3 个 月 内 
如 果 在 公司 食 宿 的 话 ， 将 扣除 这 3 个 月 的 伙食 、 人 和 住宿、 水 电费 用 )， 如 果 上 班 
满 3 个 月 的 话 ， 将 按 正式 员工 工资 给 予 发 放 ， 绝 不 欠 一 分 一 毫 。+ 
2. 试用 期 内 , 公司 将 对 员工 的 工作 态度 (学 习 和 遵守 公司 的 规章 制度 、 与 同事 和 
睦 相处 、 人 品 ), 工作 能 力 ( 接 受 培 训 能 力 、 理 解 能 力 ) 及 工作 绩效 (认真 负 
责 、 诚 尽 踏实 、 虚 心 好 学 ,优良 表现 ) 等 进行 考核 ( 见 《 新 员工 考核 表 为 ， 考 
核 合格 者 将 转 为 正式 职工 , 对 考核 不 合格 者 , 公司 将 予以 辞退 或 不 计 新 柄 再 学 
司 。5 + 
3. ee 经 直接 上 司 或 负责 人 提案 , 报 人 力 资 
源 部 批准 后 可 子 以 提前 转 为 正式 员工 。 
D、 工作 时 间 ， 
2 单 击 8: 00 一 12: 00.. 13: 30 一 17: 30( 共 8H) ， 
E、 培训 , 教育。 
新 进 员 工 都 必须 接受 3 个 工作 日 的 系统 培训 ,公司 根据 人 数 的 多 少 开 展 培 训 , 如 果 个 别 
员工 则 由 指定 的 老 员 工 或 负责 人 一 带 一 培训 。。 
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2-57 义 选 “隐藏 ” 复 选 杠 2-58 查看 效果 


字体 颜色 (O: 下 划 线 线 型 (U): 下 划 线 额 色 (0: 芒 重 号 (): 


自动 "| (元 ) 了 | 自动 "| (无 ) "| 


个 人 资料 需 盾 写 完整 ， 且 无 误 ， 本 人 需 对 资料 的 真实 性 负责 ， 一 旦 多 


这 是 一 种 TrueType 字体 ， 同 时 适用 于 屏幕 和 打印 机 。 


人 2] 138 137 136 135 134 133 132 131130129 12812712612512412312212112011911811711611114113 0r 
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如 果 需 要 显示 被 隐藏 文字 ， 可 以 选择 “文件 ”菜单 ， 选 择 “ 选 项 ”命令 ， 弹出 
“Word 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 显 示 ” 选 项， 勾 选 “隐藏 文字 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 图 2-59 所 示 。 


Nm 庆 


也 呆 沪 直方 式 和 在 打印 时 的 吕 示 方式 . 
1 下] 忻 
页 面 显示 选项 


在 页 面 视图 中 显示 页 面 间 空白 (W) © 


打印 在 Word 中 创建 的 图 形 (R) © 
口 打印 背景 色 和 图 像 (B) 


2-59 勾 选 “隐藏 文字 ” 复 选 杠 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


快速 删除 文档 中 多 余 的 空 行 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 胡 在 网 上 复制 一 篇 文档 并 粘贴 在 
Word 文 档 中 , 友 现 Word 文 档 中 有 很 多 空 行 , 大 大 影响 了 美 
观 , 她 想 删 除 文档 中 的 空 行 , 那么 能 人 否 快 速 删除 空 行 呢 ? 
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@ 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 040\ 优 秀 演讲 稿 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 
“编辑 ”选项 组 中 单 击 “替换 ”按钮 ， 如 图 2-60 所 示 。 

(2) 弹出 “和 碍 找 和 替换 ”对 话 框 ， 选 择 “ 替 换 ” 选 项 上 不， 在 “ 碍 找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 ““p”"p”， 
在 “ 埠 换 为 ”文本 框 中 输入 “*p”， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 如 图 2-61 所 示 。 


册 己 刘 


日 pr 
文 片 于 如 有 县 

鲍 3 全 天 二 

rr 于 

Te 和 
Ws 站 休 一 

sea 定位 (G 11 
Jw, PANETT TT TE 三 一 
加 得 了 备 吗 喜 明 等 严 .” 热 ” 祝 过 神 沾 但 失败 ， 芭 才 拼 皇 取 和 和 = 


坦 拭 内容): 上 p^p 上 上 一 工 输 入 四 


1895 年 玛丽 (时 里 夫人 ) 与 他 的 丈夫 比 换 尔 * 居 里 结 烘 后 . 俩 人 同甘共苦 , 谋 王 科学 高 峰 、- 三 年 
居 里 夫人 为 了 寻找 一 种 能 适 过 不 延明 物体 的 射 绪 经 党 要 把 20 该 千 克 重 的 容器 最 未 级 选项 : 区 分 全 / 


a 
不 模 。 在 困难 的 时 人 辟 只 有 不 断 地 拼 排 才能 钠 向 成 功 的 道中 。 正 加 居 里 夫人 。， 


岗 规 烘 中 经 历 了 无 数 次 的 失败 ， 但 他 答 有 被 困难 下 倒 和 克 心 。 整 整 坚 持 了 4 年 终于 成 功 
sl 了 ， 以 好 几 万 吨 的 矿 秆 是 控 迷 出 110 克 的 钉 化 言 物 一 一 拨 化 和 锁 ， 它 上 只 有 相 大 的 帮 轩 性 - 从 而 


a | 蔡 换 为 四 2 输入 四 


局 里 夫人 和 项 破 少年 足 徘 什么 成 功 的 ?是 不 别 的 ， 正 是 那 一 次 次 失败 后 的 拼 搬 。 他 们 并 v 3 单 击 


岩 马 波 


役 有 像 “ 大 当天 吃 训 可 一 一 谅 了 心 ”一 样 让 气 和 灰 心 ， 而 足 通 过 拼搏 路上 威 功 之 路 。» 


高 尔 其 名 说 过 , “于 于 拼 持 的 人 才 是 市 运 真 正 的 王 人 。” 只 要 顽强 拼 振 就 会 成 功 :在 山 穷 - 
水 足 时 二 一 博 也 许 骨 看 到 柳 上 花 明 :在 赛 从 的 冬天 博 一 博 可 能 就 加 迎 未 锡 明 的 春天 …… 


秽 1 尼 ,其 1 页 623 人 到 ”5KE 二 和 Ws - 4 + 124% 


2-60 单 击 “ 蔡 换 ”按钮 2-61 输入 查找 文本 和 替换 文本 


多 弹出 信息 提示 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
此 时 文档 中 多 余 的 空 行 即 被 删除 ， 效 果 如 图 
2-62 所 示 。 


地 中 经 历 | 大 民众 的 失败 ， 


115 11411311211111019181716 151413121 1 


人 心 。 整整 坚持 了 4 年 终于 成 功 


竞 上 革 :“ 敢 于 拼搏 的 人 才 是 命运 真正 的 主人 。” 只 要 顽强 拼搏 就 会 成 功 :在 山 穷 * 
瑚 也 许 能 看 到 柳暗花明 ;在 寒冷 的 冬天 博 一 博 可 能 就 回 迎 来 温暖 的 春天 ……。 


查看 
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本 
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a. 按 下 快捷 键 【 Ctrlt+H 】 可 快 
速 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 。 

b. 如 果 需 要 查找 空 行 ， 可 以 在 
a epg ld, MN 
查找 和 乔 换 对话 框 中 选 岳 合作 
3 总 选项 有 在 “查找 内 容 全 Sea : ] ia 
框 中 输入 i 》》 ， 单 击 = 
| 
选择 “宇文 档 ” 选 项 ， 妇 图 2-63 所 


一 = ] EE | 
a 和 居 里 夫人 为 了 导 找 一 种 能 适 过 不 透明 物体 的 射线 经 党 要 | 


提炼 中 经 历 了 无 数 次 的 失败 ， 但 他 没有 被 困难 下 倒 和 灰心 。 整 整 坚持 了 4 年 终于 成 功 
了 ， 以 好 几 万 吨 的 矿 澡 是 提炼 出 110 克 的 镭 化 合 物 一 一 氧化 镭 , 它 具有 极 大 的 放射 性 。 从 而 四 

获得 了 诺 贝尔 奖 。 轩 

居 里 夫人 和 项 碗 少年 是 靠 什 么 成 功 的 ?是 不 别 的 ， 正 是 那 一 次 次 失败 后 的 拼搏。 他 们 并 国 
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图 2-63 查找 空 行 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


职场 
简介 : 尊重 员工 是 人 性 化 管理 的 必然 要 求 , 只 有 尊重 员工 的 私 
小 知识 人 身份 , 才能 真正 做 到 让 管理 从 尊重 开始 。 


坎 特 法 则 由 哈佛 商学 阮 教授 罗 水 贝斯 :更 斯 : 坎 特 提出 , 他 认为 苯 重 员工 是 人 性 化 
管理 的 必然 要 求 , 是 回报 率 最 高 的 感情 投资 。 苯 重 员工 是 领导 者 应 该 具备 的 职业 素 乔 ， 


ASETETTIEE TT 


而 且 苯 重 员工 本 身 残 是 获得 员工 尊重 的 一 种 重要 途径 。 

只 有 员工 的 私人 身份 受到 了 尊重 , 员工 才 会 真正 感到 被 重视 、 被 激励 , 工作 起 来 才 
会 真正 上 友 目 内 心 , 从 而 更 愿意 与 管理 者 打成一片 , 站 到 管理 者 的 立场 , 主动 与 管理 者 沟 
通 想 法 , 探讨 工作 , 完成 管理 者 交付 的 工作 任务 , 心甘情愿 为 工作 团队 的 采 淮 付出 。 

尊重 员工 就是 给 予 员 I 一 个 私人 空间 , 管理 者 不 需要 时 刻 监督 员工 , 而 是 指导 帮助 
员工 学 会 时 间 管 理 , 利用 好 目 己 的 时 间 , 做 好 目 己 职责 范围 内 的 工作 规划 和 计划 , 做 好 
目 己 的 友 展 计划 , 用 计划 和 目标 富 理 员工 。 

根据 二 八 定律 , 员工 目 己 喜欢 的 工作 只 占 全 部 工作 的 20%, 假如 能 够 给 员工 时 间 让 
其 做 好 这 部 分 他 们 喜欢 的 工作 , 相信 他 们 的 工作 会 更 有 效率 , 也 更 有 成 绩 。 

公司 局 层 应 该 对 员工 的 目 我 管理 水 平 抱 有 信心 , 对 他 们 进行 指导 和 帮助 , 帮助 他 们 
树立 信心 , 正确 认识 和 评估 目 己 , 并 有 效 规划 目 己 的 工作 , 合理 安排 目 己 的 时 间 , 提高 必 
备 的 工作 技能 和 知识 的 储备 , 从 而 提高 工作 效率 。 

埋 重 员工 瓯 是 让 员工 学 会 对 工作 负责 , 目 己 主动 承担 工作 , 提高 目 我 管理 水 平 。 在 
苯 重 的 基础 上 , 员工 将 治 着 欣 特 法 则 所 提倡 的 依赖 一 独立 一 互 束 的 友 展 过 程 有 序 
地 上 友 展 提 局 , 最 终 满足 员工 目 我 价值 实现 的 欲求 , 达到 团队 合作 , 共 译 之 展 。 

和 人 性 化 的 管理 融 是 要 有 人 性 化 的 观念 , 要 有 人 性 化 的 表现 。 最 为 简单 及 根本 的 融 是 
苯 重 员工 的 私人 身份 , 把 员工 作为 一 个 社会 人 来 看 待 与 管理 , 真正 让 管理 从 尊重 开始 。 
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第 3 章 
Worqa 
文本 编辑 技巧 


在 了 解 Word 的 基础 操作 和 页 面 编 辑 操作 后 ， 我 们 可 以 学 习 一 些 简单 的 Word 编 辑 技巧 。 
本 章 主要 介绍 在 编写 文档 时 的 编辑 技巧 ， 如 为 文字 添加 下 划 线 、 转 换 字母 的 大 小 写 、 转 换 繁 简 
体 、 更 改 文字 方向 、 揪 入 页 码 等 。 


5 

:xp EE 下 
(|)|11{ 人 1 着 | 有 |*+|+| -|< 员 

> lls lalel [I 8 | (0) |> 

+l, |—|. |/10l1l21314|516l7 819.; 

; |<|=|>|? |l@|AlBICID|EIFIGIHIIIT- 


= 2 1 


技巧 介绍 : 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 03 章 \ 实 例 041\ 招 聘 计划 .docx”， 


写 ” 命 令 


择 [1 
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插入 和 改写 模式 的 快速 切换 
公司 人 事 部 实习 生 小 静 在 Word 中 输入 文字 时 , 发 

现 输入 的 文字 覆盖 了 后 面 原 有 的 内 容 , 表现 为 输入 多 少 内 容 就 
相应 地 覆盖 多 少 内 容 , 这 是 怎么 


么 回 事 呢 ? 


在 状态 栏 右 


6 人 > ， 如 图 3-1 上 所 示 ， 激活 “改写 ” 模式 。 


加 和 ba 在 文档 中 输入 的 内 容 将 逐个 蔡 换 之 后 的 文字 内 容 ， 如 图 3-2 所 示 。 


| ia ; 
列 四 和 小 一 
v ttt 304 个 字 
v。 裤 写 和 语法 检查 (9) 
+ v 语言 中 文 (中 国 ) 
由 于 发 展 需要 ， 信 息 网 络 禾 v 符 s@ 关 
信息 管理 策略 中 关 
名 ， 基 本 要 求 如 下 : 。 a 选择 x 
, 修订 中 关闭 
HE 
迁 定 模式 (D) 
1. 有 热情 ， 肯 吃苦 ， 踏 实 去 如) 未 录制 
2.， 精通 javascript+css f ” 上 营 K 山 
此 文档 更新。 车 要 出 新 文档 ， 请 单 去 保存"- 否 
3. 精通 apache+php+mysq w 视图 快 妇 方式 WW) 
4.， 基本 的 web 美工 功底 ， ” SR 纪 四 
v 缩放 滑 块 加 120% 
第 1 页 , 共 1 页 304 个 字 ”中 文中 国 ”和 i DA 于 + 120% 
[44 [erm lL! 命令 
图 3-1 选择 “改写 


@@) 单 击 “ 改 写 ” 按钮 ， 即 可 关闭 “改写 ”功能 
并 开启 “插入 ”功能 ， 此 时 如 果 在 文档 中 输入 


文本 就 不 会 替换 之 后 的 文字 ， 如 图 3-3 所 示 。 


由 于 发 展 需要 ， 信 息 网 络 科 技 有 限 公司 拟 聘 技 术 人 员 、 网 络 编辑 人 员 若 干 
名 ， 基 本 要 求 如 下 : + 


2 插入 结果 
技术 人 员 (3 名 ) 。 


精通 javascript+css 组 合 编程 和 符合 w3e 标准 的 html 编程 。。 
精通 apache+php+mysql 组 合 ， 尤 其 是 要 熟悉 PHP 开发 . 
基本 的 web 美工 功底 。。 

. 有 网 站 开发 和 制作 经 验 的 优先 考虑 。* 

. 熟悉 linux 基本 操作 的 优先 考虑 。， 


1 单 击 改 为 “插入 ” 


第 1 页 , 共 1 页 311 个 字 ”中 文中 国 上 插入 | 名 前 民 -一 一 人 一 + 120% 


3-3 插入 结果 


1 
2 
3. 
4. 
5 
6 


+ 


由 于 发 展 需要 ， 信 息 网 络 科技 有 限 公 司 拟 聘 技术 人 员 、 网 络 编辑 人 员 若 干 
名 ， 基 本 要 求 如 下 : +。 
技术 人 员 (3 名 ) ， 
精通 javascript+css 组 合 编程 和 符合 w3c 标准 的 html 编程 。。 
精通 apache+php+mysql 组 合 ， 尤 其 是 要 熟悉 PHP 开发 。， 
基本 的 web 美工 功底 。。 
. 有 网 站 开发 和 制作 经 验 的 优先 考虑 。。 
. 熟悉 linux 基本 操作 的 优先 考虑 。， 


1 
2. 
3. 
4. 
5 
6 


+ 


击 ， 从 快捷 菜单 中 选 


第 1 页 , 共 1 页 ”304 个 字 ”中 文 (中 国 ”改写 外 


3-2 改写 结果 


a. 我 们 可 以 通过 【 Insert 】 键 切 
换 插 入 和 改写 模式 。 

b. 打 开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 选 
择 “ 高 级 ”选项 ， 取 消 勾 选 “ 用 Insert 
键 控制 改写 模式 ”和 “使 用 改写 模 
式 ” 复 选 框 ， 可 将 “改写 ”模式 设置 
为 默认 关闭 状态 ， 如 图 3-4 所 示 。 


目 是 wod ah 区 


2 取消 勾 选 
0 有 和 6 生 全 全 E33t iN 
D Rss 


要 新 样 才 区 了 妥 所 庄 广 三， 各 千 以 骸 的 洽 号 入 观 晶 生 吉 村 坟 


辐 守 交 字体 仙 应 办 于 相交 
口 扬 肪 DR 区 本 两 于 文子 的 井 三 外) 
回 等 入 渤 尝 由 于 天 动 状 去 从 ) 

扩 入 认得 让 站 


3-4 设置 “改写 ”模式 
Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : 添加 下 划 线 有 两 种 方式 : 一 种 是 在 选 定 的 文本 下 
添加 下 划 线 ; 另外 一 种 是 跳 过 空格 , 仪 为 文字 添加 下 划 线 。 这 
里 介绍 第 二 种 方式 。 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 04 和 在 职 训练 学 员 意 见 调 查 表 .docx”， 选 择 调查 表 中 第 
一 题 的 选项 内 容 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”选项 组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 如 图 3-5 所 示 。 

网 打开 “字体 ”对 话 框 ， 单 击 “ 下 划 线 线 型 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 字 下 加 线 ” 选 项 ， 
如 图 3-6 所 示 。 


下 划 线 线 型 (U): 下 划 线 额 色 (D): 


1 本 表 请 受训 | 学 员 详 实 填写 , 并 请 | 


2 请 将 选 答 项 目 号 码 义 在 括 弛 栏 内 EE | sw 图 
3、 请 你 给 予 率直 的 反应 及 批评 ， 这 , 选择 


1) 课程 内 容 如 何 ? + 母 )。 回 小 型 大 写字 母 (M) 
加 全 部 大 写字 母 (A) 
2) 教学 方法 如 何 ? 。 日 遍 H 
1、 口 优 2、 口 好 5、 口 尚 可 4、 劣 9 
3) ”讲习 时 间 是 否 适当 9? 。 
1, 口 术 长 ”2、 口 适 合 ”5、 口 不 足 4 
4) 参加 此 次 讲习 感到 有 哪些 受益 ? 。 
1 口 获得 适用 的 新 知识 。* 
2， 口 可 以 用 在 工作 上 的 一 些 有 效 的 研究 技巧 及 技术 。, 
5 口 将 帮助 我 改变 我 的 工作 态度 。+ 


第 1 页 , 共 1 页 “16/347 个 字 英 琴 闫 七 ”插入 向 图 必 -一 一 4 一 一 + 100% 
3-5 单 击 对 话 框 启动 器 3-6 选择 “ 字 下 加 线 ” 选 项 


@) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 跳 过 空格 为 文字 添加 下 划 线 ， 效 果 如 图 3-7 所 示 。 


小 < 月 


课程 内 容 如 何 ? + 


教学 方法 如 何 ? + 

上 口 优 人 么 口 好 3 口 尚 可 

讲习 时 间 是 否 适当 9 。 

二 口 本 长 ”2、 口 适合 。 5、 口 不 足 。 

参加 此 次 讲习 感到 有 哪些 受益 ? 

1 口 获得 适用 的 新 知识 。* 

2. 口 可 以 用 在 工作 上 的 一 些 有 效 的 研究 技巧 及 技术 。* 

35. 口 将 帮助 我 改变 我 的 工作 坊 度 。* 

4. 口 帮助 我 印证 了 某 些 观 念 。* 

5. 口 给 我 一 个 很 好 的 机 会 ， 寡 观 地 观察 我 自己 以 及 我 的 工作 。* 
训 暴 设备 安排 感到 如 何 ? + 

二 品 优 。 2 吕 D 好 3、 口 尚 可 4、 八 + 

将 来 如 有 类 羽 的 班次 ， 你 还 原意 参加 吗 ? + 

二 口 是 2、 口 否 5、 口 不 确定 + 

其 他 建议 事项 : + 


[J 
第 1 页 , 共 1 页 ”347 个 字 ”中文 中国 ”插入 


3-7 添加 效果 
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a. 按 下 【Ctrl+D 】 组 合 键 可 以 pe wrap 
快速 打开 “字体 ”对 话 框 。 

b. 选 择 调查 表 中 第 一 题 的 选项 
内 容 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 字 
WN 
按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “波浪 EE 
线 ” 选 项 ， 在 编辑 区 中 预览 添加 效 9 me | 因 
3) “讲习 时 间 是 否 适 当 ? + 


个 如 图 时 让 本 1、 口 太 长 ”2、 口 适合 。 5、 口 不 足 " 


由 ”参加 此 次 讲习 感到 有 哪些 受 话 ? * 


c. 在 “字体 ”对 话 框 的 “下 划 Ome, 


2. 口 可 以 用 在 工作 上 的 一 些 有 效 的 研究 技巧 及 技术 。* 


线 线 型 ” | 表 中 也 可 以 设置 不 5. 口 将 帮助 我 改变 我 的 工作 态度 。* 
第 1 页 , 共 1 页 “16/347 个 字 ”英语 美国 ”插入 得 


同 的 下 划 线 线 型 。 图 3-8 选择 “波浪 线 ”选项 
Extratp>>>>>>>>>>>7> 


寺 于 结 训 时 交 予 主办 部 门 。 


a see 


轻松 输入 上 标 与 下 标 


技巧 介绍 : 小 静 在 上 学 期 间 , 经 常 需要 在 文档 中 输入 数学 公 
式 , 可 是 公式 中 的 对 数 或 指数 都 是 以 上 下 标的 形式 显示 的 , 小 
静 不 知道 该 怎样 让 文字 变 成 上 标 或 下 标 。 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 “” 岗 按照 相同 的 方法 ， 选 择 需要 设置 为 下 标的 
043\ 数 学 公式 .docx”， 选 择 需要 设置 为 上 标的 。 文字 内 容 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”选项 
文字 内 容 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”选项 。” 组 中 单 击 “ 下 标 ” 按 钮 ， 如 图 3-10 所 示 ， 即 
组 中 单 击 “ 上 标 ” 按 钮 ， 如 图 3-9 所 示 ， 即 可 ”可 将 文字 设置 为 下 标 。 


将 文字 设置 为 上 标 。 


部 | 等 线 (本文 正文) -| 四 SS - 嘱 A|: 


下 款 汪 u - 吉 罗 | 2 单 击 


学 内- 岁 -Ar-Aa AA 罗 I® :4 


四 号 > wn | 二 
国 I 


AA| 国 多 | 怨 : 剪贴 板 6 字体 世 
ls 上 下 标 (Ctrl+=) 
上 标 (Ctrl+Shift++) , 1 选择 ie 


在 文本 行 上 方 键入 非常 
小 的 字母 。 


Y=mlogak+n(a>0, a 0): 


Sa mlogix n(a>0, a*# 0): 


3-9 将 文字 设置 为 上 标 3-10 将 文字 设置 为 下 标 


选择 需要 设置 上 下 标的 文字 ， 按 下 【Ctrl+= 】 组 合 键 一 次 ， 即 可 进入 下 标 输入 状 
态 ， 再 按 一 次 可 恢复 到 正常 状态 。 
按 下 【CultShiftt+ ] 组 合 键 一 次 ， 即 可 进入 上 标 输入 状态 ， 再 按 一 次 可 恢复 到 正常 状态 。 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


快速 转换 英文 字母 的 大 小 写 
技巧 介绍 : 小 静 在 编写 文档 时 , 不 喜欢 来 回 切换 英文 字母 的 
大 小 写 , 通常 她 先 用 大 写 或 小 写 输入 完 所 有 英文 文本 , 然后 一 
个 个 地 修改 字母 的 大 小 写 。 有 没有 更 快捷 的 方法 呢 ? 


0 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 03 章 \ 实 例 044\ 一 些 常用 的 英文 简历 要 素 .docx”， 选 择 “一 、 个 人 
资料 ”下 的 文本 内 容 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 更 改 大 小 写 ” 下 拉 按 钮 ， 从 
下 拉 列 表 中 选择 “每 个 单词 首 字母 大 写 ” 选 项 ， 如 图 3-11 所 示 。 


网 此 时 即 可 实现 英文 字母 的 大 小 写 快 


登录 国 


速 转换 ， 所 得 结果 如 图 3-12 所 示 。 
a 些 常用 的 英文 简历 要 素 : + 查看 


二 、 教 育 经 历 (EDUCATION) 
i 在 书写 学 历时 ,把 学 校 和 专业 的 名 称 与 、 起 止 时 间 、 学 位 写 出 ， 
= 教育 经 历 (EDUCATION) 到 本 科 为 止 。 比 如 : 。 


在 匡 写 学 所 时 ” 反 学 术 和 去 业 的 义 称 与 。 孝 小 时 间 NE 从 最 读 的 学 历 开 始 一 吉 7/2016-9/)2012 BEIJING UNIVERSITY。 
第 1 页 , 共 2 页 ”86/558 个 字 ”中 文 (中国 ”插入 得 转 局 -一 一 本 一 一 + 130% 
3-11 每 个 单词 首 字 母 大 写 3-12 所 得 结 


除了 设置 将 每 个 单词 首 字母 大 写 外 ， 在 “更 改 大 小 写 ” 下 拉 列 表 中 我 们 还 可 以 进 
4 
四 、 实 习 经 历 (Intern Experience). 
实习 经 历 一 般 包含 时 间 、 工 作 单位 、 职 位 、 职 责 与 业绩 ， 完 整 的 表达 方式 可 参考 如 下 : 。 
全 部 小 写 3016-1073015-worked in guangzhou baiyun co -td as an arca sales manager 


Training and supervising 30 salesmen. Territory includes all southern china. The turnover ln the 
territory increased by 20%.|. 


3=13 充 症 太 小 写 名 首 字 母 大 写 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 
045\ 观 沧海 .docx”， 选 择 需 要 添加 拼音 的 文 
字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”选项 组 中 单 
击 “ 拼 音 指 南 ” 按 钮 ， 如 图 3-14 所 示 。 


2 [ 沦 海 . 
东 临 属 石 ， 以 观 沧海 。， 
水 何 淤 海 ， 山 岛 琴 时 。。 
树木 丛生， 百草 丰 诚 。。 
秋风 匡 瑟 ， 洪 波 涌 起 。。 


第 1 页 , 共 1 页 1/73 个 字 中 文中 国 插入 各 明 ER -一 一 + 150% 


3-14 单 击 “拼音 指南 ”按钮 


多 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 即 可 为 所 选 文字 添加 
拼音 ， 如 图 3-16 所 示 。 


观 沧 海 . 


东 临 码 五 ， 以 观 沧海 。 
水 何 湛 洪 ， 山 岛 冻 峙 。 
树木 丛生， 百草 丰茂 。 
秋风 萧瑟 ， 洪 波 涌 起 。 
日 月 之 行 ， 若 出 其 中 ; 
星 汉 灿 烂 ， 若 出 其 里 。 
幸 甚 至 哉 ， 歌 以 咏 志 。。 


3-16 添加 拼音 


为 文字 添加 拼音 
技巧 介绍 : 小 石 是 学 校 新 来 的 语文 老师 , 这 天 她 正在 备课 , 巡 
到 一 个 问题 好 久 都 得 不 到 解决 : 新 教 的 课文 中 有 许多 文字 都 
是 新 学 的 字 , 想 为 它们 添加 拼音 , 该 如 何 操作 呢 ? 


ASEERTIOOEZSEER 


网 打开 “拼音 指南 ”对 话 框 ， 输 入 对 应 的 拼 
音 文字 ， 并 保持 字号 、 字 体 、 偏 移 量 的 默认 设 
置 ， 如 图 3-15 所 示 。 


3-15 输入 拼音 文字 


技巧 拓展 
再 次 单 击 “ 拼 音 指南 ”按钮 ， 
打开 “ 拼 训 指南 ”对话 杠 ， 守 填 
“清除 读音 ”按钮 ， 如 图 3-17 所 
示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 
删除 已 添加 的 拼音 。 


组 合 (G) 
Ei 


3-17 清除 读音 
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-的 Word 办 公 秘技 300 招 


不 切换 输入 法 快速 输入 小 数 点 
技巧 介绍 : 通常 我 们 在 文档 中 输入 小 数 点 时 需要 切换 成 英文 
输入 法 , 然后 输入 句号 “。”, 但 是 来 回 切换 输入 法 比较 麻烦 ， 
我 们 可 以 使 用 其 他 方式 输入 小 数 点 . 


@ Siword, ; 选择 “文件 ”菜单 中 的 “选项 ”命令 ,打开 “Word 选 项 ”对 话 杠 ， 在 左 侧 列表 杠 
中 选择 “校对 ”选项 ， 单 击 i 按钮 ， 如 图 3-18 所 示 。 

人 四 打开 “自动 更 正 ”对话 框 ， 在 “替换 ”文本 框 中 输入 “。。”， 在 “替换 为 ”文本 框 中 输入 
， 如 图 3-- mn 

@ #5 :添加 ”按钮 ， 继 续 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 当 在 文档 中 输入 两 个 连续 的 句号 时 ， 将 会 自动 堆 
a ey 


es 
显示 “自动 更 正 选 项 "按钮 (H) 
2 单 击 更 正 前 两 个 字母 连续 大 写 (O) 
句 首 字母 大 写 (S) 
素 格 单元 格 约 善 字母 大 写 (QC) 
一 贺 英文 日 期 第 一 个 字母 大 写 (N) 
人 主语 工 具 栏 ntern 更 正 意外 使 用 大 写 锁 定 链 产 生 的 大 小 写 错 误 山 
回 标 i 重 复 单词 () 
加 过 项 口 仅 根 据 主 词 此 提供 建议 中 键入 时 富 动 莫 效 中 
信任 中 心 自 定义 词 则 OO.。 车 痪 (了 ): 著 换 为 (UMD: @ 带 格 式 文本 (F) 
在 Word 中 更 正 拼写 和 语法 时 
口 键入 时 检查 拼写 (P) 
口 的 入 时 标记 语法 错误 tIM) 
回 经 常 混 洋 的 单词 (N) 
回 随 拼 写 检查 语法 (H 
口 显示 可 污 性 统计 信息 ( 
写作 风格 (W): | 自 定义 | | 设置 中 .… ~ 
检查 文档 (KO 
例外 项 00: 文档 5 自动 使 用 拼写 检查 器 提供 约 建议 (G) 
只 隐藏 此 文档 中 的 拼写 错误 (S 
% 刀 一 坟 bb Cy 
3-18 选择 “自动 更 正 选项 3-19 输入 更 正 内 容 


当 不 需要 这 种 更 正方 式 时 ， 打 团 键入 时 生动 普 换 中 
6 自 动 更 正 ” 0 选择 添加 车 拘 (R): 著 换 为 (AD: @ 纯 文 本 (P) 带 格 志文 本 人 日 
人 然后 单 击 “ 删 本 
除 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 


3-20 删除 添加 的 蔡 换 规则 


Extratp>>>>>>>>>>>> 
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在 同一 页 显示 完整 的 段落 
技巧 介绍 : 在 输入 文本 时 , 经 常会 出 现 一 个 段落 的 内 容 分 别 
在 两 页 显示 的 情况 , 给 查看 或 编辑 文档 内 容 带 来 不 便 。 此 时 我 
们 可 以 调整 入 ,使 {在 同 


一 页 中 显示 。 


de ea “ 素 林 \ 第 03 章 \ 实 例 04X\ 考 核 制度 .docx”， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ” 选 
项 组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 如 图 3-21 所 示 。 

网 打开 “段落 ”对 话 框 ， 切 换 至 “换行 和 分 页 ”选项 卡 ， 勾 选 “ 段 中 不 分 页 ” 复 选 框 ， 如 图 

3-22 上 所 示 。 


莫 贴 板 6 字体 局 段落 
7 月 展业 颖 和 核 有 6 个 0 看 ， 公 司 将 鲜 退 议员 工 。* 
第 作 条 操作 层面 员工 的 年 订 半 合 考 横 ,其 月 度 考核 基础 ， 由 直 | 天 


+ 


一 


| ， L 
的 结果 将 与 该 员工 的 年 底 奖金 挂 钧 。 具 体 情 部 如 下 。 
第 九条 月 度 业 绩 考 核 结果 相应 的 分 值 A，0. 5; B， 0.0; C: -0. 3; D: -0.5。 由 12 个 月 的 累计 分 数 
确定 对 该 员工 的 综合 评判 。。 
1。 累计 分 数 大 于 等 于 5 分 者 ， 年 度 为 "A”; 。 
2， 累计 分 数 小 于 5 分 ， 大 于 等 于 3 分 者 ,年 度 为 “B”; 。 


~ BIAWBhIT N/A TT 人 二 全 


3-21 单 击 对 话 框 启动 器 3-22 义 选 “ 段 中 不 分 页 ” 复 选 杠 


多 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 同一 页 显示 完 
整 的 段落 ， 如 图 3-23 所 示 。 


第 2 页 , 共 2 页 1014 个 字 ”中 文中 国 ) ”插入 


考核 制度 .docx - Wor 


[EE 
4 月 度 册 绩 考 核 为 者 ， 本 月 工资 诚 少 12%; 。 od 各 第 和 八条 ”的 文本 内 容 并 
5 月度 业绩 考核 为 12 个 4 者 , 即 全 年 的 月 度 考核 部 为 4, 其 下 一 年 工资 (工龄 工资 不 在 其 内 ) 增 加 3%; 。 3 
右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “段落 ” 
+ 


。 月 度 业 绩 考 核 为 10 个 A，2 个 B 者 ， 其 下 一 年 工资 工龄 工资 不 在 其 内 ) 增 |0 2%; + 
。 月 度 业 绩 考核 有 6 个 D 者 ， 公 司 将 辞退 该 员工 。。 命令 ， 2 图 有 马 一 4 下 同 样 可 以 打 


中 = 开 EE 对 话 框 。 


， 月 度 目 六 考 惊 为 0 者 ,本 月 工交 减少 12%，。 
一 一 . 月 度 业绩 才 祛 为 12 个 和 许 , 即 全 年 的 月 度 考 核 部 为 4, 其 下 一 年 工资 ( 工 贡 工资 不 在 其 办) 坪 加 5 » 

第 作 条 操作 层面 员工 的 年 度 宗 合 考 柜 其 月 度 考核 为 基础 ， 由 直接 上 级 给 出 综合 淹 断 。 综 全 判断 A Ha 

的 结果 将 与 该 员工 的 年 底 交 全 导购 。 具 体 情 哆 0 下 上 


第 九条 月 度 业 绩 考核 结果 相应 的 分 值 A，0. 5，B: 0. 0，C: -0. 3; D: -0.5。 由 12 个 月 的 累计 分 数 


确定 对 该 员工 的 综合 评判 。。 晶 
4 bp 
第 2 页 , 共 2 页 1014 个 字 中 文 (中国 搬入 得 好 二 民 -一 一 一 二 一 一 + 100% 


图 3-23 在 同一 页 显示 完整 的 段落 


Ce -0.3; D -0.5。 由 12 个 月 的 累计 分 数 


1。 累计 分 数 大 于 等 了 。 局 a 
训 9 = 
分 1 页 , 共 2 页 65/1014 7 (FE 到 如 凶手 (A) 加 四 3 


国 攻 2 和 二 < 彼 落 ， 命令 
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快速 输入 货币 与 商标 符号 
技巧 介绍 : 在 制作 文档 的 时 候 , 有 时 需要 输入 各 种 类 型 的 货 
币 符号 , 比如 和 人 人民币、 美元 等 , 有 时 还 可 能 要 输入 商标 , 通过 使 
用 “符号” 功能 , 可 以 轻松 输入 指定 的 符号 。 


@@ 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 《网 在 “符号 ”选项 卡 中 单 击 “ 子 集 ” 右 侧 下 
048\ 插 入 符号 .docx”， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “半角 及 全 角 字 
在 “符号 ”选项 组 中 单 击 “ 符 号 ”下 拉 按 钮 ， ” 符 ” 选 项 ， 在 符号 列表 框 中 选择 “全 形 美 元 标 
从 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 符号 ”选项 ， 如 图 。 记 ” 符 号 ， 如 图 3-26 所 示 ， 单 击 “ 插 入 ” 按 
3-25 所 示 。 钮 ， 即 可 插入 美元 符号 。 


上 本 下 加 回国 加 四 及 四 国 国 


> 中 
二 [一 -LDL234561718191 


字符 代码 (Q: |FF04 | 来生 (MD: |Unicode( 二 六 进 制 [| 


全 形 美元 标记 
earrot toy 
Sy er | 


3-25 选择 “其 他 符号 ”选项 3-26 插入 美元 符号 


人 @ 拖 动 符号 框 右 侧 的 滚动 条 ， 在 符号 框 中 继 切换 至 “特殊 字符 ”选项 卡 ， 在 “字符 ” 
续 选 择 并 插入 “全 形 英镑 标记 ”及 “全 形 日 文 ”列表 中 选择 “商标 ”选项 ， 如 图 3-28 所 示 。 


标记 ”， 类 图 3S-=27 所 示 5 


国 zawEAasws5 加 


rls|ltlulv|wlxly|z 


Alt+Ctrl+ Num - 
一 ， 短 划 线 Ctrl+Num - 


-不 同 断 笑 字符 Ctrl+Shift+ 
了 ”可 选 连 字 符 Ctrl+- 

近期 使 用 过 的 符号 (R): | 

x# ooeloeel- Eee 1 选择 


Unicode 和 名称: 


aeeeeeeeececeeeel 
里 可 加 可 厅 末末 果林 辕 可 辕 可 加 可 是 


近期 使 用 过 的 符号 (R): 
zolQl@leldl -el"|*Iol*|@loll. 


全 形 日 元 标记 


自动 更 正 (A).。| | 快捷 键 ( 风 ..…，| 快捷 寿 : FFE5, Alt+X 


一 Eo 
字符 代 型 At+Ctrl+T 


襄 动 更 下 (和.… | | 快捷 链 ( 罗 .| 快 于 


Alt+Ctrl+. 

号 Ctrl+ 

Ctrl+ 

Ctrl+ ae 


一 


2# 击 一 [C22] 


3-27 插入 其 他 货币 符号 3-28 插入 商标 


pe 


ASEERTIOOEZSEER 


@ 单 击 “插入 ”按钮 ， 然 后 单 击 “ 关 闭 " 
按钮 ， 返 回 编辑 区 ， 查 看 添加 的 符号 ， 如 图 


0 时 技巧 拓展 


除了 利用 “符号 ”对 话 框 插入 
符号 ,我 们 还 可 以 利用 组 合 键 插 入 
HN 

24. 在 中 文 输入 法 状态 下 ， 按 下 
【 Shift+4 】 的 组 合 键 可 以 快速 输入 


大 


日 元 和 舍 拍 : 站。 


b. 在 英文 输入 法 状态 下 ， 按 下 
【 Shift+4 】 组 合 键 可 以 快速 输入 美 
EN 

c. 按 下 【Alt ]】 键 ， 在 小 键盘 
中 依次 按 下 0163 四 个 键 后 ， 释 放 
【 Alt 】 键 即 可 输入 英镑 符号 : £。 
图 3-29 查看 添加 的 符号 UN IE 
中 KOR T1208 = 人 No 人 访 
【 Alt 】 键 即 可 输入 欧元 符号 : €。 
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快速 转换 中 文 繁 简体 
技巧 介绍 : 小 静 在 网 上 找到 了 一 份 “引荐 担保 书 ” 的 模板 ,下 
载 下 来 后 发 现 文档 中 都 是 繁体 字 。 同事 告诉 他 , Word 可 以 实 
现 中 文 繁体 和 简体 的 直接 转换 。 具体 该 怎样 操作 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 03 章 \ 实 例 049\ 引 荐 担保 书 .docx”， 选 择 “ 审 阅 ”选项 卡 ， 在 “中 
文 简 繁 转换 ”选项 组 中 单 击 “ 繁 转 简 ”按钮 ， 如 图 3-30 所 示 。 
网 即 可 一 次 将 文档 中 所 有 的 繁体 字 转 换 为 简体 字 ， 效 果 如 图 3-31 所 示 。 


引荐 担保 书 . 
兹 介绍 。 ”先生 (女士 ) 到 工作 ， 本 人 确认 被 介绍 人 所 提供 的 


ee [@ 
锚 = 
个 人 简历 材料 属实 ， 如 有 和 弄虚作假， 由 本 人 负责 。 据 本 人 了 解 ， 被 介绍 人 身体 健 
康 、 工 作 踏 实 、 品 行 端正 ， 未 有 犯罪 记录 ， 愿 意 遵 守 贵 公司 的 规章 制度 ， 本 人 愿 


齐 作 其 担保 人 , 并 愿 承担 公司 关于 担保 人 的 职责 和 义务 。 若 被 介绍 人 有 违反 公司 


工作 ， 本 人 了 确认 被 介绍 人 所 提供 的 规章 制度 行为 ， 请 公司 按 章 惩 处 。 若 被 介绍 人 在 贵 公司 工作 期 间 发 生 经 济 或 法 律 
个 人 入 匿 材料 属 浓 ,如 有 午 虚 作假 ， 由 本 人 负责 * 脏 本 人 膝 解 ， 被 介绍 人 身 钥 健 
康 、 工 作 踏实 、 品 行 端 正 ， 未 有 犯罪 记录 ， 咀 襄 遵守 贵 公司 的 规章 制度 , 本 人 硕 
间作 其 担保 人 ， 蓝 磺 承担 公司 天 座 担 保 人 的 各 责 和 闵 萝 "车 被 介绍 人 有 过 反 公 司 赔偿 ， 特 立 此 担保 书 为 攒 。} 
规章 制度 行为 ， 请 公司 按 章 征 卡 。 若 被 介绍 人 在 贵 公司 工作 期 间 发 生 经 济 或 法 律 
案件 ， 致 使 贵 公司 利益 蒙受 措 失 ， 本 人 原 负 连带 责任 ， 按 公司 有 关 规 定 进行 经 济 
脱 借 ， 特 立 此 撕 保 书 为 源 。: 


第 1 页 , 共 1 页 ”224 个 字 中 文 (各 知 插入 得 轿 天 前 民 -一 一 | 一 一 + 100% 


3-30 繁 转 简 3-31 转换 效果 


兹 介绍 ”先生 (女士 ) 到 


案件 ， 致 使 贵 公司 利益 蒙受 损失 ， 本 人 原 负 连 带 责 任 ， 按 公司 有 关 规 定 进 行经 济 


既然 可 以 实现 繁体 字 到 简体 字 的 转换 ，Word 当 然 也 可 以 将 简体 字 转 换 为 繁体 字 。 
4. 选 择 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ， 在 “中 文 简 繁 转换 ”选项 组 中 单 击 “ 简 转 繁 ”按钮 ， 如 图 
3 一 32 所 示 ， 即 可 一 次 将 文档 中 所 有 的 简体 字 转 换 为 繁体 字 。 
b. 在 “中 文 简 繁 转换 ”选项 组 中 单 击 “ 简 繁 转换 ”按钮 打开“ 中文 简 繁 转换 ”对 
简 繁 转换 。 


文 
兹 介绍 先生 (女士 ) 到 工作 ， 本 人 确认 被 介绍 人 所 提供 的 


个 人 简历 材料 属实 ， 如 有 弄虚作假 ， 由 太 人 负责 。 据 本 人 了 解 ， 被 介绍 人 身体 健 常用 词汇 


康 、 工 作 踏实 、 品 行 端正 ， 未 有 犯罪 记录 ， 愿 意 遵守 贵 公司 的 规章 制度 ， 本 人 愿 
转换 常用 词汇 (O) 


间作 其 担保 人 ， 并 愿 承担 公司 关于 担保 人 的 职责 和 义务 。 若 被 介绍 人 有 违反 公司 


规章 制度 行为 ,请 公司 按 章 惩处 。 若 被 介绍 人 在 贵 公 司 工作 期 间 发 生 经 济 或 法 律 


案件 ， 至 全 和 公司 利 闪 芝 受 损失 ， 太 人 原 负 连带 责任 ， 近 公司 有 关 规 定 进行 经 济 自 定义 词典 (D).…. 


赔偿 ， 特 立 此 担保 书 为 凭 。+ 
第 1 页 , 共 1 页 “224 个 字 中文 ( 各 湾 插入 站 关中 民 -一 一 二 一 一 + 100% 


3-32 简 转 繁 3-33 “中 文 简 繁 转换 ”对 话 框 
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快速 调整 文本 的 字号 


技巧 介绍 : 新 创建 一 个 Word 文 档 时 , 默认 的 字体 为 “等 线 
(中 文正 文 ) ， 默 认 的 字号 大 小 为 五 号 ， 这 种 字体 和 字号 不 
能 有 效 地 突出 文档 重点 , 这 时 候 我 们 残 应 适当 调整 文本 字号 。 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 03 章 \ 实 例 050\ 会 议 管理 规定 .docx”， 选 择 标题 文本 内 容 ， 在 “ 开 
始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”选项 组 中 单 击 “字号 ”下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “小 二 ”选项 ， 在 编 
辑 区 中 可 以 看 到 预览 效果 ， 如 图 3-34 所 示 。 

网 选择 正文 所 有 的 文本 内 容 ， 在 浮动 工具 面板 中 单 击 “字号 ”下 拉 按 钮 ， 然 后 从 下 拉 列 表 中 选择 
“小 四 ”选项 ， 如 图 3-35 所 示 ， 同 样 可 以 调整 文本 的 字号 大 小 。 


司 、 各 i 小 ”| 8 本 企业 经 营 管理 的 需要 确定 相应 的 会 议 , 会 议定 期 、 定 时 、 


| 

1 公司 ,各 部 门 根据 二 和 于 和 必须 小 = | 要 ， 重 要 会 议 必须 会 签 确认 。 + 
2 会 议 必须 要 有 纪要 , 小 | 议 必须 会 签 确认 。+ BE 呈 
3. 会 议 纪要 应 编号 、2 七 号 | 入， 按 分 级 管理 要 求 分 发 、 存 档 、 上 报 (条 件 许可 可 通过 电 、 及 时 、 规 范 ， 按 分 级 管理 要 求 分 发 、 存 档 、 上 报 (条 件 许 

子 朗 件 传递 +。 全 | | 
4 与 会 者 到 会 必须 有 ; 5 。 | | 言 坦诚 、 有 序 、 严 两、 精炼。 
5 与 会 者 必须 对 会 议 | 55 内行 做 到 有 布置 、 有 落实 、 有 检查 。+ 
6 会 议 不 得 无 故 缺席 迟到 每 次 50 元 ， 无 故 缺席 每 次 100 元 。+ 


3 查看 


全 | 御 传 递 )。 + 
人 有 准备 ， 发 言 坦 诚 、 有 序 、 严 肃 、 精 练 。+ 


必 5 ”| 以内 容 贯 彻 执行 ， 做 到 有 布置 、 有 落实 、 有 检查 。+ 
席 、 退 到 。 迟 到 每 次 50 元 ， 无 故 缺 席 每 次 100 元 。+ 


第 1 页 . 共 1 页 ”6/198 个 字 中 义 16 .下 质 入 草 明 国明 民 -一 二 一 + 100% 第 1 页 , 共 1 页 “192/19810 六 中国 插入 如 畦 | ® -一 一 二 + 100% 
an< 


3-34 功能 区 调整 字号 3-35 浮动 工具 面板 调整 字号 


AT 


技巧 拓展 人 hy 四 : 


除了 利用 “字号 ”下 拉 列 表 下 
调整 文本 大 小 之 外 ， 单 击 “ 字 


增 大 字号 (Ctrl+Shi 人 t+>) 


人 增 大 文字 . 


A 或 利用 【 Ctrl+Shift+> 】 以 及 B I U ~ abe Xx. xX’ A- 因 和 后 三 
【 Cel+Shift+< 】 组 合 键 ， 也 可 以 对 主 林 员 单 击 


文字 大 小 进行 调整 。 减 小 字号 (Ctrl+Shift+<) 
缩小 文字 . 


3-36 单 击 “ 增 大 字号 ”或 “ 减 小 字号 ”按钮 


“ 减 小 字号 ”按钮 ， 如 图 3-36 所 等 线 中文 Ex -| 小 四 -| A r ip 尝 因 
A.- 之 
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更 改 默认 字体 
技巧 介绍 : 在 上 个 实例 中 我 们 有 讲 到 , Word 2016 的 默认 正 
文字 体 为 “等 线 ( 中 文正 文 ) ， 实 际 上 ,， 宋体 更 符合 我 们 的 
使 用 习惯 .下 面 介绍 如 何 更 改 默认 字体 。 


@ 启动 Word， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ” 网 打开 “字体 ”对 话 框 ， 分 别 选择 中 文字 体 
选项 组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 如 图 3-37 所 ”和 西 文字 体 ， 并 单 击 “ 设 为 默认 值 ”按钮 ， 如 


不 o 3-38 所 示 。 
下 划 绪 绪 型 (U): 下 划 线 交 色 (0]: 有 
| | 自动 国 [ 罗 加 | 动 [FI 加 
微软 卓越 AaBbCc | 
这 是 一 种 TrueType 字体 , 同时 适用 于 屏幕 和 打印 机 。 
i 2 单 击 一 [ems |] ese- 7 
第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ”中 文 (中 国 ”搬入 和 局 -一 一 本 一 一 + 110% 
3-37 单 击 对 话 框 启动 器 3-38 设置 默认 字体 
© 弹出 Microsoft Word 提 示 框 ， 选 择 “ 所 Microsoft Worc 7 


有 基于 Normal 模 板 的 文档 ” 单 选 按钮 ， 如 是 否 要 为 以 下 文本 将 默认 字体 设置 为" 宋体 , Times New Roman, 五 号 ” 


3-39 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 更 改 
默认 字体 的 设置 。 


3-39 提示 框 


中 漆 


山 僵 


岩 忆 小 


063 


技巧 拓展 


除 此 之 外 ， 还 有 另外 一 种 更 改 上 默认 字体 的 方法 。 

4. 选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “文档 格式 ”选项 组 中 单 击 “ 字 体 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 
列表 中 选择 “ 自 定义 字体 ”选项 ， 如 图 3-40 所 示 。 

b. 打 开 “ 新 建 主题 字体 ”对 话 框 ， 设 置 西 文 和 中 文字 体 ， 如 图 3-41 所 示 。 


文档 10 - 志 国 | 


Times New Roman 


正文 字体 ( 西 文 )(B): 


Times New Roman 


中 文 


3-40 选择 “ 自 定 义 字 体 ” 选 项 


c. 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 在 “文档 
格式 ”选项 组 中 单 击 “ 设 为 默认 值 ” 
按钮 ， 如 图 3 一 42 所 示 ， 弹 出 Microsoft 
Word 提 示 框 ， 然 后 单 击 “ 是 ” 按 乌 ， 
同样 可 以 更 改 默 认 字体 。 SE 


定 段落 同 距 , 则 这 非常 
有 用 。 


为 所 有 新 文档 使 用 此 外 
观 。 


(DD 将 当前 样式 集 和 主题 (包括 字体 、 若 色 、 效 果 和 段落 间距 ) 设 置 为 默认 值 ? 
有 新 的 空白 文档 。 


2 单 击 


| 上 
第 1 页 , 共 1 页 。 0 个 字 中 文中 国 ”插入 息 图 RB -一 一 一 + 110% 


3-42 设置 默认 字体 
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公式 编辑 器 在 哪儿 
技巧 介绍 : 小 石 在 备课 过 程 中 , 需要 在 文档 中 输入 数学 计算 
公式 , 可 是 在 实际 输入 时 却 遇 到 了 较 多 的 麻烦 。 其 实在 Word 
中 输入 公式 时 , 可 以 直接 利用 公式 编辑 器 。 


@@ 启动 Word 2016， 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “符号 ”选项 组 中 单 击 “ 公 式 ” 下 拉 按 钮 ， 如 图 
3-43 上 所 示 。 


网 从 下 拉 列 表 中 选择 所 需 的 公式 ， 即 可 将 其 插入 到 文档 中 ， 如 图 3-44 所 示 。 


ASEERTIOOEZSEER 


(9 x 档 11 
文 始 计 局 Bf El 视 文件 Ec 布局 件 VY 告诉 我 
[a | a OD al ce Te 
耐 放 图 片 联机 图 片 形 估量 CE 批注 公式 墨迹 公式 “ E «|[< <] EJs 分 数 上 下 标 根 式 3 0 ey 
bad 下 [oe } 时 6 2 导数 符号 ~ 01 SEE 
素 属 插图 媒体 II 符号 结构 2 
一 士 VD2 一 4ac 
和 一 查看 
| 2a 加 
| 
Office.com 中 的 其 他 公式 (M) 
TL 插入 新 公式 EE 
加 到 RO 1 ] " 国 
第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ”中 文中 国 搬入 妃 扎 “将 所 选 内 容 保存 到 公式 库 (S) 第 1 页 , 共 1 页 “1 个 字 。 英 理 敌国 搬入 和 明  ® “一 一 -上 一 + 170% 
3-43 单 击 “公式 ”下 拉 按 钮 3-44 插入 公式 


在 “设计 ”选项 证 中 ,我 们 可 
以 进行 修改 公式 符号 、 修 改 公 式 结 
构 等 操作 。 单 击 公 式 右 侧 下 拉 按 
钮 ， 可 以 设置 公式 的 形式 和 对 齐 方 
式 ， 如 图 3 一 45 所 示 。 


= 


也 ”另存 为 新 公式 (9)... 


第 1 页 , 共 1 页 ”1/1 个 字 ”英语 人 岩 国 ) 插入 筷 


3-45 编辑 公式 
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禁止 自动 插入 空格 
技巧 介绍 : 删除 文档 中 的 中 文 双 引 号 之 前 的 文字 内 容 时 ， 

Word 会 自动 插入 空格 来 代 蔡 被 删除 的 内 容 , 小 静 只 得 重新 删 
除 空格 。 有 没有 办 法 禁止 Word 自 动 插入 空格 呢 ? 


打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 053\ 考 核 制度 .docx”， 当 删除 “第 六 条 ”中 的 评判 等 级 
前 的 文本 内 容 时 ， 将 自动 插入 一 个 空格 ， 如 图 3-46 所 示 。 


因 选择 “文件 ”菜单 中 的 “选项 ”命令 ， 打 开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 框 中 选择 “高 
级 ”选项 ， 勾 选 “使 用 智能 剪 切 和 粘贴 ” 复 选 椎 ， 并 单 击 右 侧 的 “设置 ”按钮 ， 如 图 3-47 所 示 。 


”的 Word 办公 秘 技 300 招 


第 六 条 自我 述职 报告 和 上 级 考核 | 
下 度 者 ， 在 下 一 年 el i ee 
者 ， 在 下 一 年 将 
el 


年 度 综 全 上 e? 者 ， 其 新 资 竺 
综合 A 首 ， 行政 及 人 事 部 将 SE es 


图 3-46 自动 插入 空格 图 3-47 单 击 “ 设 置 ”按钮 
@ 打开 “设置 ”对 话 框 ， 然 后 取消 勾 选 “ 自 © 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ，Word 将 不 会 自动 插入 
动 调整 语句 和 单词 间距 ” 复 选 框 ， 如 图 3-48 ” 空格 ， 如 图 3-49 所 示 。 
所 示 。 


分 省， 年 度 “BA, 
大 于 等 于 3 分 者 , 年 “B”， 
De PowerPoint 祝 贴 时 合并 格式 (O) 大 于 等 于 U 分 着 3 CC 4 


从 Microsoft Exce| 粘贴 时 调整 怡 式 (E) 
将 焙 贴 的 列表 与 周围 列表 合并 (M) 


， 年 度 为 “D”; 


3-48 取消 义 选 “自动 调整 语句 和 单词 间距 ” 图 3-49 茶 止 自动 插入 空格 


区 更 改 文档 内 容 在 屏幕 上 的 显示 方式 和 在 打印 时 的 显示 方式 。 


默认 情况 下 ，Word 中 的 空格 的 ET 
格式 标记 是 不 会 显示 出 来 的 ， 为 了 = 
更 好 地 说 明 自 动 插入 的 空格 ， 我 们 
可 以 将 其 显示 出 来 。 


47 开 Word 选项 ”对 庄 民 在 


左 侧 列 表 框 中 选择 显 示 选项 ， 由 打印 在 Word 中 创建 的 图 形 (R) 〇 


义 选 “空格 ” 复 选 框 ， 如 图 3-50 所 


示 ， 即 可 显示 文档 中 的 空格 。 ri 


图 3-50 显示 文档 中 的 空格 


Extratip>>>>>>>>>>>> 
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更 改 文字 方向 
技巧 介绍 : 一 般 情 况 下 , Word 中 的 文本 沿 水 平方 向 排列 , 阅 
读 方向 为 从 左 至 右 , 但 小 石 想 模仿 古人 的 文章 , 沿 垂直 方向 拓 
列 。 该 怎样 更 改 文 字 的 方向 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 03 章 \ 实 例 05 小 观 沧海 .docx”， 按 下 【 Ctrl+A 】 组 合 键 选择 全 部 文 
本 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “文字 方向 ”命令 ， 如 图 3-51 所 示 。 

网 打开 “文字 方向 - 主 文档 ”对 话 杠 ， 选 择 所 需 的 方向 类 型 ， 在 “预览 ”窗口 中 看 到 预览 效果 ， 
如 图 3-52 所 示 。 


3 -= 


方向 (O) 1 选择 


尘 2qe 二 2qe 虱 
半 aqe 必 :4oqe4 寺 


RW: | “四 


3-51 选择 “文字 方向 ”命令 3-52 更 改 文字 方向 


第 1 页 , 共 1 页 73/73 个 字 ” 中文 ( 中 国 ) 插入 如 


@@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 更 改 文 字 方 向 ， 所 得 结果 如 图 3-53 所 示 。 


证 了 不 六 党 


百 
草 
3 
茂 


3-53 查看 更 改 效 果 


a. 在 “文字 方向 - 主 文 档 ” 对 话 框 中 单 击 “应 用 于 ” 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 
“ 整 简 文 档 ”， 如 图 3-54 所 示 ， 则 不 需要 全 选 文档 内 容 即 可 更 改 整 简 文 档 的 文字 方向 。 
b .切换 至 “布局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 “ 文 字 方向 ”下 拉 按钮 ， 


于 


海 .d d 登录 国 口 


oqe 必 


尘 29e 司 2qe 必 
半 29e 司 29e 导 冲 


第 1 页 , 共 1 页 73/73 个 字 ” 中 文 (中 国 ” 插 入 和 馈 四 局 -一 一 一 + 100% 


图 3-55 功能 区 更 改 文字 方向 


技巧 介绍 : 小 石 在 制作 文档 时 , 发 现 同 事 文档 中 的 标题 好 像 
添加 了 “特效 一 般 , 有 不 同 的 渐变 颜色 , 还 设置 了 阴影 , 视觉 
效果 更 好 。 如 何 设置 文子 的 特效 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 03 章 \ 实 例 055\ 观 沧海 .docx”， 选 择 “ 观 沧海 ”文本 内 容 ， 在 “ 开 
始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”选项 组 中 单 击 “文本 效果 和 版 式 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 文 
本 效果 ， 在 编辑 区 中 可 以 看 到 预览 效果 ， 如 图 3-56 所 示 。 


网 继续 单 击 “ 文 本 效果 和 版 式 ”下拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “映像 ” 子 菜单 中 “全 映像 : 8 磅 
偏 移 量 ” 选 项 ， 如 图 3-57 所 示 ， 完 成 字体 的 映像 效果 设置 。 


- Word 登录 国 一 口 > = 


| | 开发 I 具 Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 。 内 共享 文件 设计 本 | 引用 
i 出 p -= -| 党 加 
山 而 川 本 入 a 转生 目 B i 镶 
@| 久 :| 发 - * YY 国之-A-Aa -| 人 | 轴 约 包 - 于 -| R- Hl: 
请 入 样式 5 药 由 板 6 四 和 入 样 式 
AAAAAI 
时 日 秋色 水 永 AAAAA 有 ar 村 水 未 
汉 月 风 森 何 临 凤 及 | 各 之 珊 公 六 轧 
灿 之 项 从 海 码 AAA A | 
烂 行 本 生 洲 五 到 a ' 烂 行 瑟 生 泥 石 > 现 
| 2 沧 
若 若 洪 青山 以 bh 以 海 
出 出 波 草 高 观 “+ 3 现 + 
其 其 涌 丰 语 沧 ' 
里 中 起 茂 蛙 海 : 
FE 人 六 本 机 4 
9 选择 
er 夸 仿 儿 和 
等 1 页 . 共 1 页 3173 人 字 中 文中 国 ”插入 馈 十 [| 等 1 页 , 共 1 页 3/73 个 字 中 文中 国 ”插入 馈 DR 革 必 = 100% 


图 3-56 选择 合适 的 文本 效果 图 3-57 设置 映像 效果 


ASSERTIOOEZSEER 


在 “文本 效果 和 版 式 ” 下 拉 列 表 中 ， 除 了 可 以 为 文字 设置 映像 效果 以 外 ， 还 可 以 
添加 阴影 及 发 光 效 果 等 ， 如 图 3-58 和 图 3-59 所 示 。 


日 CQ:-: 无 阴影 


和 -| "| 全 -| 党 
WW 昌 |B ITU- x 贱 汕 山下 贫 - 
沿 A a se 本 相当” | 多 | 及 


入 


NT “mrNO 二 
2 | 
"名 部 六 


"” 弟 节 总 吕 ” 站 
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3-58 添加 阴影 效果 3-59 添加 友 光 效果 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


快速 缩放 文本 


技巧 介绍 : 在 之 前 的 实例 中 已 经 介绍 了 更 改 文字 方向 的 方 
法 ,小石 突 友 奇想 , 想 缩 帮 竖 排 的 文字 , 设置 成 阶梯 状 的 歼 
果 。 可 不 可 以 用 缩放 功能 实现 呢 ? 


@O 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 ” 作 打开 “字体 ”对 话 框 ， 切 换 至 “高 级 ” 选 
056\ 观 沧海 .docx”， 选 择 第 一 名 诗词 文本 内 ”项 卡 ， 单 击 “ 缩 放 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 
容 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”选项 组 中 单 ” 选择 80% 选 项 ， 如 图 3-61 所 示 ， 即 可 缩放 所 
击 对 话 框 启动 器 ， 如 图 3-60 所 示 。 选择 的 文本 。 


访 > | 缘 文档 体 -ms -次 因 i- 放 -T- 出 由 Ay ol 字符 间距 
BTU- WWiE 和 一 
- A-2Z-A-Aa-|lAa lB@IQ-E-|R-||#| 、，| - :Bm | 
前 贴 板 字体 _ 号 | 样式 人 间距 (9): 白 
位 置 (P): 各 
ee 人 告 用 高 级 字体 和 字符 先 | 
单 击 = i 
| 观 加 如 熏 择 
ml 条 以 和 和 让 吉 OpenType 功 要 
以 及 视 沉 效 果 ( 各 删除 | 连 字 (U: 
ea 数字 间距 (M): 
一 一 ve 观 数字 形式 (: 
» » » 9 9 沧 E 
歌 若 若 洪 至 山 海 和 
以 出 出 波 和 草 岛 - 园 使 用 上 下 文 营 痪 从 
咏 其 其 涌 丰 谅 预 总 
志 里 中 起 茂 时 
东 临 码 石 ， 以 观 沧海 。 rf 
te 是 和 秆 的 
这 是 一 种 TrueType 字体 , 同时 适用 于 屏幕 和 打印 机 。 
a 页 -全 时 负 一 一 和 一 [RRA | [© | Cw |][ ms | 


3-60 单 击 对 话 框 启动 器 3-61 设置 缩放 比例 


赔 按照 相同 的 方法 缩放 其 余 文 本 内 容 ， 最 终 
结果 如 图 3-62 所 示 。 
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3-62 缩放 结果 


添加 项 目 符号 和 编号 
技巧 介绍 : 在 编写 文档 的 时 候 , 经 常 需要 输入 序号 , 小 静 一 直 
采用 的 方法 是 直接 输入 , 需要 添加 内 容 时 , 就 必须 重新 调整 序 
号 , 很 耗 时 间 。 有 什么 更 好 的 办 法 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 03 章 \ 实 例 057\ 招 聘 启事 .docx”， 选 择 相关 文本 内 容 ， 在 “开始 " 
选项 卡 的 “段落 ”选项 组 中 单 击 “ 编 号 ”下 拉 按 钮 ， 如 图 3-63 所 示 。 
网 从 下 拉 列 表 中 选择 所 需 的 编号 样式 ， 即 可 自动 添加 编号 ， 如 图 3-64 所 示 。 


部 | 款 打 -| 四 -| 电 因 DAZ pl 
肯 BIUraxx 录 国 各 Ss 
bd 


B 2 

~ 及 - 风 -A-Aa- AAA 加 全 之 - 蕊 

竟 贴 板 与 字体 — lz. MY 

由 于 发 展 需要 ， 信 息 网 络 科技 有 限 a 二 二 = 和 选择 

名 ， 基 本 要 求 如 下 ， 。 | 

由 于 发 展 需 要 ， 信 息 网 络 科技 有 限 公司 ese :编辑 人 员 若 二 Be 
格式 。 


名 ， 基 本 要 求 如 下 : " 


技术 人 员 (3 名 ) 。 
. 有 热情 ， 肯 吃苦 ， 踏 实 做 事 。* 
.精通 javascript+css 组 合 编程 ;| .了 


技术 人 员 (3 名 ) 。 


.。 精通 apache+php+mysql 组 合 ，; 一 er 


。 基本 的 web 美工 功底 。+ 性》 
。 有 网 站 开发 和 制作 经 验 的 优先 老 学 | :三 En 


网 络 编辑 (1 名 ) 。 
大 学 本 科 及 以 上 学 历 。+ 


部下 :篇 加 井上 泊 nF 如 甘 二 和 2 # 闪 Der 守 ?十 填 2h 十 千 n 士 5 和 DH; 路 


网 络 编辑 (1 名 ) 。 


第 1 页 , 共 1 页 。 85/293 个 字 中文 中国 插入 入 图 B® -一 一 + 100% 第 1 页 , 共 1 页 “85/293 个 字 中文 中国 插入 外 并 转 , 局 “一 一 | 一 一 + 100% 
3-63 单 击 “编号 ”下 拉 按 钮 3-64 添加 编号 
多 除 此 之 外 ， 我 们 还 可 以 为 文本 内 容 添 加 项 


目 符号 。 选 择 相 关 文 本 内 容 ， 在 “开始 ”选项 ee 

卡 的 “段落 ”选项 组 中 单 击 “ 项 目 符号 ”下 拉 er 下 
5) 有 网 站 开发 和 制作 经 验 的 优先 创建 项目 符号 列 志 . 

按钮 。 如 3-65 上 所 示 。 熟悉 linux apt ER 


网 络 编辑 (1 名 ) 。 


应 聘 者 请 将 简历 发 到 123456789108aq. com， 写 明 “ 应 聘 x X 职 位 ”。* 


信息 网 络 科 技 有 限 公司 | 


第 1 页 , 共 1 页 109/299 个 字 中 文 (中 国 插入 得 胃 | ® -+ 100% 


3-65 单 击 “项 目 符号 ”下 拉 按 钮 


ASEERTIOOEZSEER 


@ 从 下 拉 列 表 中 选择 所 需 的 项 目 符号 样式 ， 
即 可 自动 添加 项 目 符号 ， 如 图 3-66 所 示 。 


选择 添加 了 编号 的 文本 后 ， 


a 字体 、 二 | | » py ?9 > y > 

ETHI WHY 5 工 力 JJFN5 SN 2 证 亏 
5) 有 网 站 开发 和 制作 经 验 的 人 V [>] 信 一 人 选择 2 
6) 熟悉 linux 基本 操作 的 优 六 二 


wi | 列表 中 选择 其 他 编号 样式 ， 即 可 更 
2 ee 3 一 A 


网 络 编辑 (1 名 ) 。 


大 学 本 科 及 以 上 学 历 。。 

熟悉 计算 机 操作 和 网 络 基本 知识 ， 较 强 的 文字 表达 能 力 和 专题 策划 能 

力 。* = -| -| 本 加 | 三 至 
具备 强烈 的 敬业 精神 ， 优 秀 的 团队 合作 精神 ， 良 好 的 沟通 、 协 调 能 a 国 saem 

太 , 9 查看 人 ee 


由 于 发 展 起 机 ， 导 外 网 络 科技 有 限 2 2 


有 :2 年 以 上 网 络 媒体 编辑 工作 经 验 。。 rT 
。 ”2 查看 


有 大 型 网 站 或 同类 煤 体 从 业经 验 者 优先 考虑 。。 


1 有 热情 ， 广 吃苦 ， 跳 实 做 事 。 ,小 
习 精通 java =: 组合 抱 程 和 
3) 精通 apache+php+aysql 组 台 ， 目 了 
习 基本 的 web 美工 功底 。。 
引 有 网 站 开 尖 和 制作 经验 的 优先 填 二 


3-66 添加 项 目 符 号 dal - J 和 

1 Y 
网 络 编 辑 (1 名 ) 。 Ee T 选择 
大 学 本 科 及 以 上 学 历 。， Emil ， 
捉 王 : 汪 入 如 届 估 加 网 地基 二 wnsm 二 坪 义 疾 候 弓 桔 式 ID)， 


赁 1 页 , 共 1 页 ”91299 在 守 “让 广 作 同 | ， 拍 人 向。 拓 人 六 3 全 0. 


3-67 更 换文 本 编号 
Extratip >>>> > > > > > > > > 


第 1 页 , 共 1 页 “109/299 个 字 ”中 文 (中 国 插入 得 


ee 
技巧 介绍 : 在 打印 文档 之 前 , 小 静 想 要 设置 文档 的 页 面 参 数 ， 
包括 页 边 距 、 纸张 方向 、 纸张 大 小 等 , 可 是 不 知道 如 何 打开 “页 
面 设置 ”对 话 框 。 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 ” 俯 此 时 即 可 打开 “页 面 设置 ” 对 话 框 ， 对 话 
058\ 招 聘 启事 .docx”， 切 换 至 “布局 ”选项 框 中 有 页 边 距 、 纸 张 、 版 式 、 文 档 网 格 四 个 选 
卡 ， 在 “页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 对 话 框 启动 ” 项 卡 ， 如 图 3-69 所 示 。 

器 ， 如 图 3-68 所 示 。 


此 所 和; 护 向” ' 归 分 陋 符 ~ 国 编 上 直 间距 | 加 贿 昌 上 移 - 层 * 层 - 页 六 距 
7 区 大 小 ~ 扣 行 号 > 焉 |0 闻 符 。” ;| 乌 |0 行 >| 位 本 se 下 下 移 一 屋 - 漠 上 0: 2.54 悍 米 疝 
译 外 远 畔 | 罗 | 去 0 后 :| 注 lo 行 :| ”上 选择 窗 格 站- 左 W: ”|3.17 夺 米 轩 
页 面 设置 段落 排列 x 
装订 线 (G): |0 厘米 加 
Re 看 不 到 要 坦 找 的 内 容 ? 纸张 方向 
_ | 单 击 E sted | . 
纵向 (P) 横向 GG) 
+ | 页 码 范 转 
由 于 发 展 需要 , 信息 局 络 编辑 人 员 若干 多 页 (IM): | 共通 口 
名 ， 基 本 要 求 如 下 : 。 
相 预 总 
1， 有 热情 ， 肯 吃苦 ， 踏 实 做 事 。+ 
2， 精通 javascript+css 组 合 编程 和 符合 w3c 标准 的 html 编程 。" 
3， 精通 apache-php+mysal 组 合 ， 尤 其 是 要 熟悉 PHP 开发 。，, 
4. 基本 的 web 美工 功底 。* 
应 用 于 QW: | 整 简 文 档 
5， 有 网 站 开发 和 制作 经 验 的 优先 考虑 。。 IE 日 
| 设 为 默认 值 (D) | 
第 1 页 , 共 1 页 ”304 个 字 ”中文 中国 搬入 筷 童 大病 民 -一 一 一 一 + 100% (mp 


3-68 单 击 对 话 框 启动 器 图 3-69 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 


技巧 介绍 : 在 编辑 “公司 工资 制度 方案 ” 时 , 因为 文档 所 含 页 
面 较 多 , 小 静 想 在 文档 中 插入 页 码 , 以 万 便 统计 页 数 。 该 怎样 
插入 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文 件 “ 素 林 \ 第 03 章 \ 实 例 059\ 公 司 工资 制度 方案 .docx”， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 
在 “页 届 和 页 脚 ”选项 组 中 单 击 “ 页 码 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 页 面 底 端 ”选项 ， 从 子 菜单 中 选择 
“普通 数字 2” 选 项 ， 如 图 3-70 所 示 。 

网 自动 切换 至 “设计 ”选项 卡 ， 在 “关闭 ”选项 组 中 单 击 “ 关 闭 页 届 和 页 脚 ” 按 钮 ， 即 可 完成 页 


码 的 添加 工作 ， 如 图 3-71 所 示 。 


D 二 公司 本 咨 制度 方案.docx - Word 


s 国 文 栏 部 件 > 加 目 区 | 口 首 KF 同 | 吕 :|1.5 硅 六 “| 
号 册 可 一 全 [7 me <| 
口 页 脚 - 六 息 名 图片 村 于 Di EE | 里!|1.75 厘米 > 
Gli ” ”[@ 联 机 图 片 积 | 加 显示 文 人 文 这 | 加 
页 居 和 页 脚 插入 导航 选项 中 时 一 9 和 ^ 
年 新 = 基 薪 十 提成 薪水 经营 利润 X 提 成 比例 》* | 关闭 页 届 和 页 脚 
i 
1. 基 床 按 月 预 发 ， 根 据 年 基 麻 额 的 112 支付 ; + 1 单 击 | 0 Ne 
2. 提成 薪水 ， 在 公司 财务 年 度 经 营 报表 经 审计 后 核算 。4 | 也 可 双 去 文档 区 域 返回 
编 名 模式 。 


第 八条 ”实行 年 薪 制 职员 须 支 付 抵押 金 ， 若 经 营业 绩 不 良 ， 则 用 抵押 金 充 抵 。* 
第 九条 年 薪 制 考核 指标 还 可 与 资产 增值 幅度 、 技术 进步 、 产 品质 量 、 环保 、 安 全 等 指标 挂 
钧 ,进行 综合 评价 。* 


第 十 条 年薪 制 须 由 董事 会 专门 作出 实施 细则 。+*+ 


加 粗 显 示 的 数字 1 理 政 策 和 公司 其 他 有 关 规 第 四 意 ”正式 员工 工资 制 . 
四 第 十 一 条 ”适用 范围 : 公司 签订 正式 劳动 合同 的 所 有 员工 。*+ 
| 第 十 二 条 工资 模式 ， 采 用 结构 工资 币 e | 
加 得 显示 的 数字 2 < 公司 经 济 效益 增长 幅度 ， L 9 查看 三 | 


的 原则 。* 
| 的 工资 分 配制 度 。* 
综合 考核 员工 报酬 ,适当 L | 
， 


加 office.com 中 的 其 他 页 码 (M) 1 » 
敌 1 页 ,药力 “要 所 庄内 容 与 存 为 页 三 ( 订 法)( | -C+ 10% 第 1 页 , 共 4 页 1987 个 字 黄村 闫 屿 插入 赔 四 | 民 -C+ 100% 


3-70 添加 页 码 -1 图 3-71 所 得 结果 -1 
同 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “页 眉 和 页 脚 ” 选 项 组 中 单 击 “ 页 码 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “页 面 顶 
端 ” 选 项 ， 从 子 菜单 中 选择 “ 圆 形 ”选项 ， 如 图 3-72 所 示 。 


在 “设计 ”选项 卡 中 单 击 “ 关 闭 页 届 和 页 脚 ”按钮 ， 同 样 可 以 为 文档 添加 的 页 码 ， 如 图 3-73 
所 示 。 


院 删除 页 码 (R) 中 
哇 正 束 科 全 蝇 共 他 月 天 观 


公司 工资 制度 方案 。 


第 一 章 总 则 。 
< 公司 经 济 效益 增长 幅度 ， 第 一 条 “按照 公司 经 营 理念 和 管理 模式 ,遵照 国家 有 关 劳 动人 事 管理 政策 和 公司 其 他 有 关 规 
的 原 风 |。 章 制 度 ， 特 制定 本 方案 。+ 
的 工资 分 配制 度 。+ 第 二 章 原则。 
综合 考核 员工 报酬 ,适当 
3 们 倾 笠 。。 四 第 二 条 “按照 各 尽 所 能 \ 按 劳 分 配 原则 , 坚持 工资 增长 幅度 不 超过 本 公司 经 济 效益 增长 幅度 ， 


职工 平均 实际 收入 增长 幅度 不 超过 本 公司 劳动 生产 率 增长 幅度 的 原则 。* 

第 三 条 “结合 公司 的 生产 、 经 营 、 管 理 特点 ,建立 起 公司 规范 合理 的 工资 分 配制 度 。* 
本 
本 


口 
以 员工 岗位 责任 、 劳动 绩效 、 劳 动态 度 、 劳 动 技能 等 指标 综合 考核 员工 报酬 , 适当 
Eap 二 


dow 


第 四 a 
加 office.com 中 的 其 他 页 码 (M) » 1 0 5 
第 1 页 , 蕉 隔 ” 福 所 选 内 容 号 存 为 页 码 ( 洋 )(S) 明  ® -一 一 一 一 + 100% 第 1 页 , 共 4 页 “1987 个 字 ” 英 滞 闫 加 搬入” 拔 大明 民 -一 一 一 + 100% 


3-72 添加 页 码 -2 3-73 所 得 结果 -2 


@) 单 击 “页 码 ” 下 拉 按 钮 ， 然 后 选择 “页 边 距 ”选项 ， 从 子 菜单 中 选择 “ 圆 ( 右 侧 ) ”选项 ， 如 
3-74 所 示 。 


ASERTIOOEZSEER 


(@ 在 “设计 ”选项 卡 中 单 击 “ 关 闭 页 届 和 页 脚 ”按钮 ， 为 文档 添加 的 页 码 如 图 3-75 所 示 。 


登 


| 公司 工资 制度 方案 。 
第 一 章 总 则 。 
理 政策 和 公司 其 他 有 关 规 第 一 条 “按照 公司 经 营 理念 和 管理 模式 ,遵照 国家 有 关 劳 动人 事 管理 政策 和 公司 其 他 有 关 规 
章 制度 ， 特 制定 本 方案 。+ 
第 二 章 原则。 
5 公 司 经 济 效益 增长 幅度 ， 第 二 条 “按照 各 尽 所 能 \ 按 劳 分 配 原则 ,坚持 工资 增长 幅度 不 超过 本 公司 经 济 效 荔 增长 幅度 ， 
玖 原则 。« 职工 平均 实际 收入 增长 幅度 不 超过 本 公司 劳动 生产 率 增 长 幅度 的 原则 。* 
的 工资 分 配制 度 。* 第 三 条 ”结合 公 司 的 生产 、 经 营 、 管 理 特点 ,建立 起 公司 规范 合理 的 工资 分 配制 度 。+ 
Er EE 本 有 攻 凤 | 综合 考核 员工 报酬 适当 第 四 条 “以 员工 岗位 责任 、 劳 动 绩效 、 劳 动态 度 、 劳 动 技能 等 指标 综合 考核 员工 报 一 ， ia 人 查看 - 
[me 了 al A : 
第 1 页 | 隔 ”村 所 选 内 容 号 存 为 页 码 按 中 1(g) 四 | ® -一 一 | 一 + 100% 第 1 页 , 共 4 页 “1987 个 字 ”英语 (美国 ) 插入 力 B® 一 一 一 二 一 + 100% 
~ = ey [ 旦 J 士 es 
3-74 添加 页 码 -3 3-75 所 得 结果 -3 


若 想 删除 文档 中 的 页 码 ， 只 需 
单 击 “页 码 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 
表 中 选择 “删除 页 码 ” 选 项 ， 如 图 页 面 底 详 (B) 


3-76 所 示 ， 即 可 删除 文档 中 所 有 的 页 边 距 (P) 
页 码 。 当前 位 置 (C) 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : 小 静 发 现 为 文档 添加 的 页 码 都 是 数字 编号 , 以 1、 
2、3…… 的 万 式 来 编码 , 可 是 她 看 到 别人 的 文档 中 的 页 码 有 
A、B、C 一、 二、 三 等 编码 方式 , 这 是 怎么 设置 的 呢 ? 


0 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 
060\ 公 司 工资 制度 方案 .docx”， 选 择 “ 插 入 ” 
选项 卡 ， 在 “页 眉 和 页 脚 ” 选 项 组 中 单 击 “ 页 
码 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “设置 页 码 | 国 页 面 席 (@8) 


格式 ”选项 ， 如 图 3-77 所 示 。 因 ”页 边 距 (p) 
| 国 ” 当 前 位 置 (O 


更 改 页 眉 / 页 脚 中 的 页 
码 外 观 。 


3-77 选择 “设置 页 码 格式 ”选项 


加 


山上 浊 


第 
4 
章 
第 
§ 
章 
第 
6 
章 
第 
这 
章 
第 
8 
章 
第 
9 
章 


A 


(2) 打开 “页 码 格 式 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 编 号 格 © 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 更 换 页 码 格 式 ， 
式 ” 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 所 需 的 。 更 改 前 后 对 比 效果 如 图 3-79 所 示 。 
编号 格式 ， 如 图 3-78 所 示 。 


公司 工资 制度 方案 , 
第 一 章 总 则 , 


革 一 条 按 巾 公司 经 乱 理 这 和 篇 理 棋 式 , 遵 阴 因 衣 有 关 劳 动人 事 篇 理 夏 再 和 公司 其 他 有 共 规 
童 制订 ,特制 定 本 方 襟 。* 


第 二 章 原则 , 
弟 二 条 ”按照 各 尽 所 能 , 按 劳 分 且 原 由 ,时 持 工资 增长 慨 庶 不 地 过 本 公司 经 济 效 府 莘 长 如 麻 。 
职工 平 的 实际 委 入 增长 醋 认 不 超 这 本 公司 劳动 生产 率 幸 长相 谋 的 原 刚 。* 


席 
往 


弟 三 条 结 富 公司 的 生产 、 托 营 、 害 理 特点 ,建立 起 公司 规范 富 理 的 工资 外 配制 度 -+ 

第 四 条 ”以 员工 岗位 豆 尾 、 劳 动 约 小 ， 劳 动态 庶 、 劳 动 技能 等 指标 综合 考核 员工 损 矶 ,适当 
便 若 风 防 大 、 壳 性 得 大 、 技 术 合 量 高、 有 定量 工作 指标 的 岗 记 怖 笠 。* 

前 五 条 ” 构 这 语 当 工 资 特 交 斑 头 ， 调 动 公司 员工 积极 性 鲜 革 大 机 汕 


3. 革 事 、 副 总 经 理 是 天 适用 ， 由 革 事 会 决定 。* 
第 七 条 工资 模式 。。 


3-78 设置 编号 格式 3-79 对 比 效果 


简介 : 对 下 属 和 员工 的 错误 保持 宽容 的 态度 , 在 批评 的 同时 给 
小 知识 we 
]x、 予 适当 的 肯定 , 方 能 成 为 优秀 的 管理 者 。 


当 遭 受 许 多 批评 时 , 下 级 往往 只 记 住 了 领导 开头 说 的 一 些 话 , 其 余 残 听 不 进去 了 ， 
为 他 们 忙于 思索 论据 来 反驳 开头 的 批评 , 这 融 是 流 特 定律 。 

通用 电气 的 杰克 ' 韦 尔 奇 认 为 , 管理 者 过 于 关注 员工 的 销 误 , 丈 不 会 有 人 勇于 实 
试 。 而 没有 人 勇于 过 试 比 犯错 误 还 可 怕 , 它 使 员工 固步自封 , 拘泥 于 现 有 的 一 切 , 不 慑 有 
丝 量 的 突破 和 逾 越 。 所 以 , 评价 员工 重点 不 在 于 其 职业 生涯 中 是 售 保 持 不 犯错 误 的 完美 
记录 , 而 在 于 是 含 勇于 承担 风险 , 并 善于 从 镑 误 中 学 习 , 获得 教 益 。 

对 下 属 和 员工 的 销 误 保持 宽容 是 一 个 优秀 领导 者 的 美德 。 日 本 的 一 位 表演 大 师 , 有 
一 次 在 上 场 前 , 他 的 弟子 告诉 他 鞋 市 松 了 。 大 师 点 头 致谢 , 蹲 下 来 仔细 系 好 。 等 到 肛 子 转 
身后 , 又 蹲 下 来 将 鞋 市 松 开 了 。 有 个 到 后 台 采 访 的 记者 看 到 了 这 一 切 , 不 解 地 问 : “您 为 
什么 又 要 将 鞋 市 解 松 呢 ? 大 师 回 答 道 :“ 因 为 我 饰演 的 是 一 位 劳累 的 旅 者 , 长 途 跋涉 让 
他 的 鞋 市 松 开 了 , 可 以 通过 这 个 细节 表现 他 的 劳 款 惧 怪 。 “ 那 您 为 什么 不 直接 告诉 您 的 
弟子 呢 , 难道 他 不 知道 这 是 表演 的 真 详 吗 ?““ 他 能 细心 发 现 我 的 鞋 带 松 了 , 并 且 热 心地 
告诉 我 , 我 一 定 要 保护 他 这 种 热情 和 积极 性 , 及 时 地 给 他 敦 励 。 至 于 为 什么 不 当场 告诉 
他 , 我 想 教育 的 机 会 将 来 会 有 更 多 , 可 以 下 一 次 再 这 啊 。 

面 对 他 们 的 错误 , 变 责 怪 为 激励 , 变 和 您 昼 为 敦 舞 , 让 员工 在 接受 和 您 神 时 怀 着 感激 之 
情 , 进而 达到 激励 的 目的 。 每 个 人 都 是 需要 鼓励 的 , 有 葡 励 才 能 产生 动力 。 批 评 的 同时 给 
予 适当 的 肯定 , 把 握 好 了 这 个 度 , 避 ® 能 成 为 一 名 出 色 的 管理 者 。 


Chapter 4 :三 
Word 
陈设 计 与 打印 


通常 一 篇 优秀 的 文档 都 有 较 合理 的 版 式 ， 优 秀 的 排版 会 为 读者 带 来 轻松 愉悦 的 感受 ， 相 
反 ， 错 乱 的 排版 会 影响 阅读 者 的 心情 。 因 此 ， 本 章 将 使 用 25 个 实例 为 大 家 介绍 Word 版 式 设计 


与 打印 功能 ， 如 自 定义 文档 的 起 始 页 码 、 去 除 页 收 上 的 横 线 、 为 文档 设置 页 面 边框 、 设 置 页 面 
颜色 、 添 加 页 眉 页 脚 等 。 


"| AAA 名 过 园 | 三- ~ 2 3 | aaBbccDt AsBbccD: AaBl- Se 
n 一 | Ma “ac 

和 BIU-aexx|A- 之 -A- 国 @ = 上 :正文 “无 间隔 。 标题 1 |=| | 人 N 选 泽 。 
回音 口 合并 显示 

221 1341 1361 1331 UN 二 


121 141 1861 181 11 12 14 116! 181 各 11221 


- 会 议定 期 、 定 时 、 
定 人 召开 。。 


.会议 必 须要 有 纪要 ， 重 要 会 议 必须 会 签 确 计 
. 会 议 纪要 应 编号 、 及 时 、 规 范 ， 按 分 级 管理 == 上 9( 烽 笠 " 
可 可 通过 电子 邮件 传递 )。。 TT 

.， 与 会 者 到 会 必须 有 准备 ， 发 言 坦诚 、 有 序 、 严 肃 、 精 炼 。。 
. 与 会 者 必须 对 会 议 内 容 贯 彻 执行 ， 做 到 有 布置 、 有 落实 、 有 检查 。。 
会议 不 得 无 故 缺 席 、 迟 到 。 迟 到 每 次 50 元 ， 无 故 缺席 每 次 100 元 。。 


第 1 页 , 共 1 页 198 个 字 中 ”中 文 (中国 ] 各 


全 浊 


国 


本 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 04 章 \ 实 例 06 人 \ 员 
工 考 勤 制 度 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 
卡 ， 在 “页 眉 和 页 脚 ” 选 项 组 中 单 击 “ 页 码 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “设置 页 码 格 
式 ” 选 项 ， 如 图 4-1 所 示 。 


| EL = = 4 68 8 10 2 14 1 1 » me 
- 人 点 50 分 上 始 委 勤 ，13 点 50 分 全 14 点 00 分 〈 侣 1 点 ) 措 $ 加 ”当前 位 置 (QO 
有 超过 14 点 《不 合 14 点 ) 到 14 点 05 分 期 间 指 纹 考勤 者 为 迟到 ， 超 过 下 E 
时 者 考勤 无 效 ; + 到 2 选 择 
三 5 因 公 外 出 + dt 
网 员工 因 公 外 出 不 能 按时 考勤 的 ， 外 出 前 必须 在 < 公 出 记录 表 》 上 注 明 公 出 时 间 、 地 点 、 
对 公 出 人 员 、 事 由 ,返回 后 填写 返回 时 间 。 如 遇 特 殊 情 况 公 出 未 按时 填写 《< 公 出 记录 表 》 的 ， 
品 公 出 人 员 须 电话 报 人 事 部 核实 后 填写 公 出 记录 。 人 事 部 每 月 负责 统计 汇总 《部 门人 员 公 出 统 
时 计 报 琢 由 公司 经 理 审批 后 , 次 月 2 日 前 上 报 人 事 部 。* 
加 6 。” 因 停 电 、 考 勤 机 故障 未 能 打卡 的 员工 ， 上班 前 《或 下 班 后 ) 要 根据 考勤 机 考勤 时 间 到 人 
对 事 部 填写 《考勤 表 义 。 
-| 7 ”由 于 工作 地 点 分 散 ， 员工 不 能 正常 参与 公司 指纹 考勤 的 (仓库 、 驻 外 机 构 等 人员, 将 
a 不 参加 指纹 考勤 人 员 名 单 , 报 分 管 领导 审批 后 报 人 事 部 备案 。 不 参加 公司 指纹 考 惑 人员 
的 考勤 由 本 公司 负责 ， 考 勤 表 由 公司 经 理 逊 字 后 于 次 月 2 日 前 报 送 人 事 部 。* 


| 本 | 


_| L_ 
"四 、 考 勤 违 纪 界 定 。 


考勤 违纪 分 为 : 迟到 , 早退 ， 脱 岗 ， 旷工, 上 班 时 间 玩 游戏 ， 上 班期 间 打 麻将 等 与 工作 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 王 发 现 Word 默 认 的 起 始 页 码 为 
1, 当 存 在 多 个 连 
延续 , 以 与 其 他 文档 相连 接 , 为 此 应 该 怎 样 操作 呢 ? 


无 关 的 事项 。 部 门 员工 考勤 违纪 与 个 人 绩效 和 部 门 绩效 工资 挂钩 。 管 理 程序 如 下 : 。 | 
第 2 页 , 共 3 页 1907 个 字 中 ”中 文中 国 ) 振 前 有 国民 -一 一 一 | 一 + 100% 


4-1 选择 “设置 页 码 格式 ”选项 


多 再 次 单 击 “页 码 ”下拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 
中 选择 “页 面 底 端 ” 选 项 ， 在 其 子 菜单 中 选择 


“普通 数字 2” 选 项 ， 如 图 4-3 所 示 。 


布局 


引 [2 入 SmartArt 应 用 商店 鲁 
到 生效 由 本 由 [9 
7 A 


EE | 
表格 ”图 片 


符号 和 


| 四 FERTT EE 

四 ”当前 位 置 (O) 上 

区 设置 页 码 格 式 (9.… 1 选择 
防 删除 页 码 (R) 

让 公 出 时 间 、 地 点 、 

引 《 公 出 记录 表 》 的 ， 

;总 《部 门人 员 公 出 统 


下 考勤 机 考勤 8 间 副 人 


-外 机 构 等 ) 人 员 , 将 
加 公司 指纹 考勤 人 员 
人 事 部 。* 


L_ 


发 ofice .com 中 的 其 他 页 码 (M) | 
攀 将 另存 为 页 码 ( 廊 


| 
RAS) 期 间 打 麻将 等 与 工作 
无 关 的 事项 。 部 门 员工 考勤 违纪 与 个 人 绩效 和 部 门 绩效 工资 挂钩 。 管 理 程序 如 下 : 。 
第 1 页 , 共 3 页 1907 个 字 ” 叭 ” 中 文 (中 国 ) 得 时 民 -一 一 | 一 + 100% 


4-3 选择 “普通 数字 2 ”选项 


卖 的 文档 时 , 文档 的 页 码 需 要 设置 为 跨 文档 


网 弹出 “页 码 格式 ”对 话 框 ， 在 “页 码 编 
号 ”选项 组 中 选择 “起 始 页 码 ” 单 选 按钮 ， 在 
右 侧 数值 框 中 输入 15， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 
图 4-2 所 示 。 


包 会 章节 号 (N) 


使 有 分隔 符 (E): ”|- ( 连 字 符 ) | 


示例 : 1-1, 1-A 
页 码 编 号 
各 续 前 节 (C) 


@ 起 始 页 码 A): |15 癌 


4-2 输入 起 始 页 码 


选择 并 输入 


设置 完成 后 可 查看 页 码 设置 效果 ， 此 时 起 
始 页 码 为 15， 如 图 4-4 所 示 。 


思 窗口 合并 显示 


2 4 6 8 1 1 4 1 3 2 2 2 2 2 20 2 4 » 3 Pues 
公 出 人 员 、 事 由 ,返回 后 填写 返回 时 间 。 如 遇 特 殊 情 况 公 出 未 按时 填写 < 公 出 记录 表 》 的 ， 
公 出 人 员 须 电话 报 人 事 部 核实 后 填写 公 出 记录 。 人 事 部 每 月 负责 统计 汇总 《部 门人 员 公 出 统 
计 报 表 为 由 公司 经 理 审批 后 , 次 月 2 日 前 上 报 人 事 部 。* 
6 因 停 电 、 考 勤 机 故障 未 能 打卡 的 员工 , 上 班 前 《或 下 班 后 ) 要 根据 考勤 机 考勤 时 间 到 人 


事 部 填写 《考勤 表 %» + 

7 “由 于 工作 地 点 分 般 ， 员工 不 能 正常 参与 公司 指纹 考勤 的 (仓库 、 驻 外 机 构 等 ) 人 员 , 将 
不 参加 指纹 考 勒 人 员 名 单 , 报 分 管 领导 审批 后 报 人 事 部 备案 。 不 参加 公司 指纹 考勤 人 员 
的 考勤 由 本 公司 负责 ， 考 勤 表 由 公司 经 理 签字 后 于 次 月 2 日 前 报 送 人 事 部 。" 


1 请 二 -一 查看 = 


: _| | 


“四 、 考 勤 违 纪 界 定 


考勤 违纪 分 为 : 迟到 ,， 早退， 脱岗， 旷工 ， 上 班 时 间 玩 游戏 ， 上 班期 间 打磨 将 等 与 工作 


= 无 关 的 事项 。 部 门 员工 考勤 违纪 与 个 人 绩效 和 部 门 绩效 工资 挂钩 。 管 理 程序 如 下 : * 
1 ”迟到 + 
= 当月 迟到 一 次 的 员工 取消 当月 考勤 工资 , 并 扣 工 资 100 元 , 以 次 计算 。 全 年 累计 迟到 达 


5 次 的 ， 扣 当事人 全 年 奖金 的 50%; 超过 5 次 《不 含 5 次 )， 每 增加 一 次 的 ， 增 扣 当事人 全 
年 奖金 10%， 以 此 累计 ， 全 年 累计 迟到 达 10 次 的 ， 不 再 计 发 当事人 奖金 " 
2 ”早退 + 
= 早退 按 脱岗 论处 。 因 有 急事 高 开工 资 岗位 的 ， 由 公司 经 理 批 条 ， 不 计 处 罚 。* 
3 脱岗" 
上 班期 间 中 途 查 岗 ， 非 因 公 不 在 岗 的 ， 按 脱岗 处 理 。* 
本 部 门 员工 当 有 上田 计 脱岗 次 独 达 到 | 2 次 的 , 扣 部 门 当 目 绩 部 芽 次 的 2%. 7 上 每 >| 
第 2 页 , 共 3 页 1907 个 字 咀 中 文中 国 得 下 ” -一 -一 | 一 + 100% 


4-4 查看 设置 效果 
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多 一 第 4 章 Word 版 式 设 计 与 打印 


如 果 需 要 删除 页 码 ， 可 以 在 TPR 
“ 页码” 下拉 列表 中 选择 “删除 页 ERERY 


表格 图片 联机 图 片 形状 
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公 外 出 * 
员工 因 公 外 出 不 能 按时 考勤 的 ,外 出 前 必须 在 < 公 出 记录 表 》 上 注 明 公 出 时 间 、 地 点 、 
公 出 人 员 、 事 由 ,返回 后 填写 返回 时 间 。 如 遇 特 吻 情 况 公 出 未 按时 填写 < 公 出 记录 表 》 的 ， 
公 出 人 员 须 电话 报 人 事 部 核实 后 填写 公 出 记录 。 人 事 部 每 月 负责 统计 汇总 《部门 人员 公 出 统 
计 报 表 为 由 公司 经 理 审批 后 , 次 月 2 日 前 上 报 人 事 部 。* 
6 。” 因 停 电 、 考 勤 机 故障 未 能 打卡 的 员工 , 上 班 前 (或 下 班 后 》 要 根据 考勤 机 考勤 时 间 到 人 
事 部 填写 < 考勤 表 % + 
7 ”由 于 工作 地 点 分 散 ， 员 工 不 能 正常 参与 公司 指纹 考勤 的 《仓库 、 驻 外 机 构 等 ) 人 员 , 将 
不 参加 指纹 考勤 人 员 名 单 , 报 分 管 领导 审批 后 报 人 事 部 备案 。 不 参加 公司 指纹 考勤 人 员 
的 考勤 由 本 公司 负责 ， 考 勤 表 由 公司 经 理 签字 后 于 次 月 2 日 前 报 送 人 事 部 。* 


-Wh 15+ | 


_| | 
"四 、 考 勤 违 纪 界 定 。 


考勤 过 纪 分 为 壕 到 ， 时; 早退 , 脱岗, 旷工 ， ， 寺 间 于 游戏 ， 上 班期 间 打 麻将 等 与 工作 
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4-5 删除 页 码 
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在 奇偶 页 设置 不 同 的 页 眉 页 脚 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 李 想 在 奇数 页 和 偶数 页 中 设置 不 
同 的 页 导 和 页 脚 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介 
绍 如 何在 奇数 页 和 偶数 页 中 设置 不 同 的 页 导 和 页 脚 。 


@@ 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 06 入 公司 工资 制度 方案 .docx” 文 档 ， 双 击 文档 页 眉 处 ， 启 
动 “ 页 眉 和 页 脚 ”编辑 页 面 ， 在 “页 届 和 页 脚 工 具 -设计 ”选项 卡 的 “选项 ”选项 组 中 勾 选 “奇偶 
页 不 同 ” 复 选 框 ， 在 第 1 页 页 眉 处 输入 文本 ， 如 图 4-6 所 示 。 


网 分 别 在 第 1 页 页 脚 、 第 2 页 页 看 、 第 2 页 页 脚 处 添加 文字 或 图 片 ， 如 图 4-7 所 示 。 
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图 4-6 输入 页 眉 文 本 4-7 添加 奇偶 页 页 眉 和 页 脚 
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圈 设置 完成 后 在 “页 由 和 页 脚 工 具 - 设 计 ” 选 
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闭 “ 页 眉 和 页 脚 ”编辑 页 面 ， 如 图 4-8 所 示 。 
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1 岗 习 工资 标 凑 的 确立 、 记 
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4-8 单 击 “ 关 闭 页 眉 和 页 脚 “ 按 钮 


币  - 和 + 100% 


双击 文档 部 分 也 可 关闭 “页 届 和 页 和 脚 ”编辑 页 面 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


眉 中 的 横 线 
公 人 员 小 敏 发 现 新 编辑 的 文档 页 眉 处 有 一 
, 她 想 要 去 除 页 丑 的 横 线 , 可 是 不 知 


去 除 页 


技巧 介绍 : 公司 办 
道 模 线 , 为 了 不 影响 美观 
遵 应 该 怎样 删除 。 


0 在 Word 中 打开 “素材 第 04 章 \ 实 例 063\ 公 司 工资 制度 方案 .docx” 文 档 ， 双 击 文档 页 眉 处 ， 启 
动 “ 页 而 和 页 脚 ” a 选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”选项 组 中 单 击 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 


列表 中 选择 “清除 格式 ”选项 ， 如 图 4-9 所 示 。 


网 设置 完成 后 双击 文 要 ， 关 闭 “页 眉 和 页 脚 ”编辑 页 面 ， 此 时 已 经 成 功 去 除 页 届 上 的 横 线 ， 效 果 
如 图 4-10 所 示 。 


融 一 条 和 4 AaBbccDk eh Te 


北三 条 ” 结 言 公司 的 生产 、 经 台 ， 管理 特点 ， 球 立 起 公司 起 范 吝 理 的 工资 分 本 制度。 


% 
ak BIUrswrxx A" 岁 "A. 网 回 三 三 三 图 白 “正文 ,无 8 
Sd 2 入 -二 -| "| 和 包 | 闻 
更 巾 板 三 闻 体 BR 第 第 一 pa ~ 
DAseE + 副标题 不明 旺 强 网 。 及 并 扣 示 
于 EE EE EE Rbcam Aa8bCoD AgBbCeD 将- 科 4 
ES 上 明 品 运 岗 要 放 引用 
i EEA Macu Mescct aoc 公司 工资 制度 方案 , 
明 昌 引用 。 不 明显 参考 。 胡 吕 外 考 。 书 因 标 是 本 
: 查看 
第 一 第 4 .第 一 章 总 则 - 
= 下， 列 出 居于 加 
公司 工资 制度 方案 。。 - 种- 一条” 控 耻 公司 经 间 理 六 和 香 理 格式 ， 和 党 阴 区 家 有 关 劳动 人 各 名 理发 策 和 公司 其 他 有 关 规 肥 利 应 , 待 
选择 - = 剂 定 本 方案 。~ 
“第 一 章 总 : 则 。 re = 
a 日 “第 二 章 ”原则 ,， 
第 一 条 Sioa 汉 寺 理念 和 管理 模式 ， 遵 归 辐 家 有 关 劳 动人 事 等 建 息 束 和 公司 其 他 有 天 允 划 刺 度 7 特 
制定 本 方 8 北 二 条 ”按照 各 尽 所 能 , 按 劳 分 配 奈 则 。 pn 职工 平均 
_ 实际 收入 增长 旺 庶 不 起 过 本 公司 劳动 生产 率 增 长 量度 的 奈 
"第 二 章 原则 。 = 第 三 条 “结合 公 司 的 生产 、 经 车， 将 理 特点 ， pio 
弟 二 条 “按照 闸 尽 所 能， 搜 劳 分 配 原 则 ,坚持 工商 增长 眉 虚 不 超过 本 公司 经 济 效益 烘 长 巾 虚 ,职工 平均 = 和 以 员工 周志 责任、 劳动 委 效 、 劳 动 访 底 、 机 机 et 适当 启 经 营 风 广 
究 际 收入 增发 旭 订 不 超过 本 公司 劳动 生产 率 增长 四 度 的 原 刚 。" - 大 、 琴 性 亚太 、 技 术 含 至高 ， 有 证 至 工 作 指标 的 向 位 俩 料 。 
= 北 五 条 村 污 笑 当 工 次 稳 六 演 荃 ， 埋 动 公司 员工 积极 性 的 测 励 机 制 。 ~ 


1. 公司 基于 长 、 总 经 理 ; 


wm Es - 上 + 100%6 


| > 工 夺 二 | 企业 冯 业 理 ，w 
英 1 页 . 共 3 页 “1987 个 地 虽 文中 国 品 


图 4-9 选择 “清除 格式 ” 选 1 
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4-10 查看 效果 
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在 样式 列表 中 选择 “正文 ” 样 
式 也 可 去 除 页 眉 中 的 横 线 ， 如 图 
4 一 11 所 示 第 和 第 一条 co 


AaBbCcD，AaBbCcD AaBbCcD 壳 一 矢 4 
明显 强调 要 点 引用 
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际 收入 增长 幅度 不 超过 本 公司 劳动 生产 率 增长 幅度 的 原则 。 

结合 公司 的 生产 、 经 营 、 管 理 特点 ， 建 立 起 公司 规范 合理 的 工资 分 配制 度 。* 


以 员工 岗位 责任 、 劳 动 绩效 、 劳 动态 度 、 劳 动 技能 等 指标 综合 考核 员工 报酬 ,适当 向 经 营 风险 
重大 、 技 术 含量 高 、 有 定量 工作 指标 的 岗位 倾 笠 。* 


第 五 条 “构造 适 当 工资 档次 落差 ， 调 动 公司 员工 积极 性 的 激励 机 制 。* 
-第 三 章 年薪 制 。 


第 六 条 ”适用 范围 。* 


1 公司 董事 长 、 总 经 理 ; + 
-下属 法 人 企业 总 经 理 ; + 
“董事 、 副 总 经 理 是 否 适用 ， 由 董事 会 


工资 模式 。* 


A 司 经 营 者 与 其 业绩 持 移 ， 其 丁 资 与 年 经 营利 润 成 正比 。_ I 
第 1 页 , 共 3 页 1987 个 地 “只 ”中 文中 国 ) 外 图 天 民 -一 二 + 100% 


图 四 i 在 


按照 公司 经 营 理 念 和 管理 模式 ,遵照 国家 有 关 劳 动人 事 管 | 。 
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Extratip>>>>>>>>>>>> 


添加 水 印 防 文档 被 复制 


技巧 介绍 : 为 了 防止 文档 被 随意 复制 , 公司 办 公 人 员 小 张 想 为 
Word 文 档 添 加 水 印 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 为 文档 添加 水 印 。 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 04 章 \ 实 例 064\ 公 司 纪律 规定 .docx” 文 档 ， 选 择 “设计 ”选项 卡 ， 
在 “页 面 背景 ”选项 组 中 单 击 “水 印 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “严禁 复制 1” 样 式 ， 如 图 


4-12 所 示 。 
多 设置 完成 后 可 坦 看 水 印 添加 效果 ， 如 图 4-13 所 示 。 
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伪 刘 或 涂改 公司 的 任何 报告 或 记录 ; 


擅 取 公司 任何 册 务 、 记 录 或 其 亡 物 品 ; 
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。 擅 取 或 干扰 公司 的 财务 ，。 
在 公司 和 车辆 、 各 工地 PR 


紧急 
6， 企图 强 和 同事 加 入 任何 组 织 ， 社团 或 查看 
7， 违犯 任何 安全 条 件 或 从 事 任何 是 以 名 = 
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图 2 3 选择 水 印 样式 4-13 查看 水 印 添加 效果 
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4. 如 果 对 内 置 的 水 印 样式 不 满意 ， 可 以 在 “水 印 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 水 印 ” 
Tn oR I 

b. 弹 出 “水 印 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 以 设置 水 印 文 字 、 字 体 、 字 号 、 颜 色 等 ， 
设置 完成 后 单 击 确定” 按钮 ， 如 图 4-15 所 示 。 
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图 414 选择” 自 定义 水 印 “选项 
c. 设 置 完 成 后 可 查看 效果 ， 如 图 4 一 16 所 
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4-16 查看 设置 效果 
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为 文档 设置 页 面 边框 


dtl mn 公司 办 公 人 员 小 丽 想 为 文档 设 
边框 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 为 文档 设置 页 面 边 框 。 


@@ 在 word 中 打开 “ 素 林 \ 第 04 章 \ 实 例 065\ 引 荐 担保 书 .docx” 文 档 ， 选 择 “设计 ”选项 卡 ， 在 
“页 面 背景 " ah “页 面 边框 ”按钮 ， 如 图 4-17 所 示 。 

网 弹出 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 页 面 边框 ”选项 卡 ， 在 左 侧 列表 框 中 选择 “ 方 框 ”选项 ， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 4 -18 所 示 。 


多 一 第 4 章 Word 版 式 设 计 与 打印 


兹 介绍 (女士 ) 到 工作 ， 本 人 确认 被 介绍 人 所 提供 的 
人 人 人 据 本 人 了 解 ， 被 介绍 人 身体 健 


行 端正 ， 未 有 犯 ; ， 本 人 愿 
意 作 其 担保 人 ， 并 原 承 担 公 本 妆 于 提 保 入 区 中 责 和 3 若 被 介绍 人 有 违反 公司 
规章 制度 行为 ， 请 公司 按 章 惩处 。 若 被 介绍 人 在 贵 公 司 工作 期 间 发 生 经 济 或 法 律 
案件 ， 致 使 贵 公 司 利益 蒙受 损失 ， 本 人 原 负 连 带 责任 ， 按 公司 有 关 规 定 进行 经 济 
赔偿 ， 特 立 此 担保 书 为 任 。 全 
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图 4-17 单 击 “ 页 面 边 三 抽 
同 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 如 图 4-19 所 示 。 
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UF 还 可 以 在 oe 对 话 
| 框 中 设置 页 面 边 框 颜色 、 宽 度 等 ， 


引荐 担保 书 

荧 介 绍 先生 (女士 } 到 工作 ， 本 人 兢 认 被 介绍 人 所 提供 的 
个 人 简历 材料 属实 。 人 ， 由 让 人 偶 责 。 人 被 介绍 人 身体 链 
亭 、 ee 匣 行 论 正 ,未 有 犯罪 记 孙 ， 愿意 刘 守 得 公司 的 规章 制度 ， pa 
意 作 其 担保 人 ,并 愿 承担 公 人 车 被 介绍 人 有 过 反 公 
规章 制度 行为 ,请 公司 按 塌 惩处. 若 工作 基 辣 家 全 各 济 下 法 名 
案件 ,致使 贵 公司 利益 俏 受 损 兴 ， 二 接 公 司 有 关 规 定 进 行经 济 
赔偿 ， 特 立 此 担保 书 为 洗 。 


如 图 4-20 所 示 。 
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图 4-19 查看 页 面 边 框 效果 


图 4-20 设置 页 面 边框 颜色 、 宽 度 
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让 分 栏 文档 末尾 保持 平 齐 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 敏 想 要 分 栏 文档 的 末尾 保持 平 
草 , 可 是 她 不 知道 应 该 起 样 操作 。 
下 面 为 大 系 介 绍 如 何 让 分 栏 文档 的 末尾 保持 平 齐 。 


@ 在 wordq 中 打开 “素材 \ 第 04 草 \ 实 例 06G\ 公 司 工 资 制度 方案 .docx” 文 档 ， 将 鼠标 光标 置 于 文档 
最 后 ， 选 择 “ 布 局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 “ 分 隔 符 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 
选择 “连续 ”选项 ， 如 图 4-21 所 示 。 


网 按 下 【 Ctrl+A 】 组 合 键 选中 全 文 ， 在 “页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 “分 栏 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 
表 中 选择 “两 栏 ”选项 ， 如 图 4-22 所 示 。 
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4-21 选择 连续 选项 4-22 选择 “两 栏 ”选项 


赔 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 分 栏 文档 的 
最 后 两 栏 保持 平 齐 ， 如 图 4-23 所 示 。 
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设置 页 眉 模 线 样式 
技巧 介绍 : 为 了 使 文档 更 美观 , 公司 办 公 人 员 小 红 想 要 在 
Word 设 置 页 眉 横 线 样式 下面 为 大 家 介绍 如 何 设置 页 眉 横 线 


@@ 在 Word 中 打开 “素材 第 04 章 \ 实 例 06 了 会 议 管理 规定 .docx” 文 档 ， 在 页 眉 位 置 双 击 鼠 标 左 
键 ， 进 入 页 眉 的 编辑 状态 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 中 单 击 “边框 ”下 拉 按 钮 ， 
在 下 拉 列 表 中 选择 “边框 和 底 纹 ” 选 项 ， 如 图 4-25 所 示 。 


A 第 4 章 Word 版 式 设 计 与 打印 


@ 弹出 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ” 选 项 卡 ， 在 “设置 ”列表 框 中 选择 “ 自 定义 ” 选 
， 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “波浪 线 ” 选 项 ， 将 “颜色 ” 设 为 “红色 ”，“ 宽 度 ” 设 为 “1.5 
确 ”， 在 “预览 ”选项 组 中 单 击 “ 上 边框 ”按钮 ， 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 中 选择 “段落 ”选项 
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图 4-25 选择 “边框 和 底 纹 ”选项 图 4-26 设置 边框 样式 


同 设置 完成 后 双击 文档 退出 页 眉 编辑 状态 ， 
效果 如 图 4-27 所 示 。 


如 果 想 要 调整 页 眉 横 线 距离 ， 可 
以 在 “页 届 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 


会 议 管理 规定 . 
A ,会 议定 期 \ 定 时 、 a 的 “位 置 ER 选项 组 中 调整 66 页 眉 
os i i 存档 、 上 报 条件 许 


可 可 过 电子 邮件 传递 )。。 3 出 EF dD 图 EE 和 一 
ee 顶端 距离 ”数值 ， 如 图 4 -28 所 示 。 
会 议 不 得 无 故 缺 席 、 迟 到 。 人 50 元 ， 和 
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4-27 查看 设置 效果 


4-28 调整 “页 眉 顶端 距离 ”数值 
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快速 删除 分 页 符 

技巧 介绍 : 分 页 符 可 以 结束 当前 页 面 , 并 自动 移动 到 下 一 页 。 
有 时 候 由 于 分 页 符 的 存在 , 导致 文档 出 现 不 必要 的 空白 。 公司 
办 公 人 员 小 吴 想 要 快速 删除 分 页 符 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


山上 人间 


第 
加 
章 
第 
6 
草 
第 
7 
草 
第 
8 
草 
第 
9 
Ea 


-的 Word 办 公 秘 扩 300 招 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 04 章 \ 实 例 068\ 员 
工 考 勤 制 度 .docx” 文档， 选择 “视图 ”选项 


ee 


钮 ， 如 图 4-29 所 示 。 
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to Side : 
定 ~ 
加 寅 口 台 并 中 未 
员工 考勤 制度 . 
。 一 、 总 则 。 
为 奖 现 公司 规范 化 党 理 ， 明确 工作 纪 神 ,提高 全 吕 劳 动 生产 诽 ， 特 制定 本 制 谋 。" 
二 、 适 用 范围 ， 
本 制度 适用 于 公司 全 体 员 工 。 + 由 
"三 、 工 作 制 度 ， 
1 “正常 工作 时 间 : * 
9:00-18:00* 
2 ”公司 根据 工作 、 实 全 , 文明 建设 、 Se 所 作 
四 出 的 计 间 实 排 ， 与 当月 绩效 ， 年 麻美 厦 挂 钩 
加 3 考 惑 方式: + 
a 3.1 。 指 摔 抽 才 吉 ， 一 日 四 次 ， 早 上 上 班 一 次 、 下 班 一 次 ; 下 午 上 班 一 次 ,下班 一 次 。* 
3.2 机 出 衬 8 [上 | 
区 1 页 , 共 5 页 1912 人 了 而 4 交趾 名 用 EN - t + 100% 


4-29 单 击 “大 纲 视 图 ”按钮 


A 


网 在 文档 中 选择 “分 页 符 ”， 按 下 【 Delete 】 
键 或 【Backspace 】 键 删除 分 页 符 ， 设 置 完 成 
后 单 击 “关闭 大 纲 视 图 ”按钮 ， 如 图 4-30 所 


/J\o 


IE 广 六 本 -| 了 己 pp ” 中 问 


ee a 显示 文档 匠 芝 | 关于 
口 仅 S 示 再 行 子 文人 名 | 大 加 机 加 

I = 二 ~ 

,Ame | 十 局 留 D 人 并 全 示 

© 3 i 安全 , 文 阴 哇 设 、 让 瑟 让 级 仙 | 要 丽 的 工作 六 前 现 a 


Ee tit 与 当月 铺 效 .年度 类 同 挂钩 
© 
934 hg 一 日 四 次 , 早上 上 得 一次、 下 班 一 次 ! 下 午 上 班 一 次 、 下 班 


下 辫 疾 考勤 

日 上班 戎 间 实 行 不 ni 根据 上 班 中 途 查 岗 签 到 赤 当 记录 查 疯 情况 。* 

日 4 扳机 考 2H 问 

日 41 上午 

日 点 50 施 开 冯 上 到 ， 8 点 50 分 至 9 点 00 分 《 言 9 点 ) 指 绽 圭 动 者 为 正 党 考勤, 
要 过 9 点 《个 机 9 点] 到 9 点 05 分 期 间 指 败 竹 动 者 为 迟到 ， 娄 过 9 点 05 分 指 几 
MA 


© 下 看 
© 点 50 分 开始 当 动 ， 13 点 50 苍 至 14 点 00 分 《 含 14 点 ] 指纹 考 勋 者 为 正常 
去 利 ， 超过 34 点 5T 宫 二 点 ) 到 14 点 05 分 期 间 指纹 专 町 者 为 涝 到 ， 超 过 14 


et ee 人 
I i 


四， 者 吕 机 故 承 未 # 时 卡 的 员工 , 上 班 前 【或 下 班 后 要 根据 委 动 机 专 动 
”时 全 | 各 部 证 写 & 寺 吊 未 入 * 
e 7 meh 员工 不 能 正常 柯 与 公司 指 绞 考勤 的 《仓库 、 hie 
从 赔 ， 将 不 血 加 指 仇 考 副 作品 名单 ,， 报 寺 镶 领导 审批 后 报 八 事 部 备 容 。 不 傣 加 公 
a ， 考 到 表 由 公 \ 司 经 理 从 宇 后 于 次 月 2 日 测报 


轩 四 、 考 勤 违 纪 界 定 。 
9 者 勒 秆 纪 分 为 : 已 到 早退， 脱岗， 旷工 ， 上 3B 才 本 于 济 戏 ， 上 班 妆 间 打 谋 将 等 
与 工作 无 关 的 事项 。 部 门 只 工 志 蔓 违纪 与 个 人 线 演 和 说 且 英 部 工资 挂 徇 。 若 理 程 E 


加 
和 仑 1 页 , 共 5 页 1/1912 个 了 [于 于 二 恢 风 多 


4-30 删除 分 页 符 


嘿 回 吕 - 二 + 100% 


a. 如 果 想 在 “页 面 视 图 ”中 查看 分 页 条 


， 可 以 选择 “文件 ”菜单 ， 选 择 “选项 ” 命 


人 在 右 侧 匀 选 “空格 ” 复 选 框 ， 


二 “确定 ”按钮 ， 如 图 4-31 所 示 。 
ts en ss 
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让 
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a EN DO 
[El 
园 是 信和 加 示 广 粒 工 半 开 未 UL) 


图 4-31 匀 选 
Extratp> > > > > > > > > > > > 


[14 空格 史 选项 


部 门人 员 当 月 累计 旷工 次 数 达到 一 次 的 ， 所 部 门 当 月 绩效 工资 的 2%: 当月 
到 二 次 的 ， 扣 部 门 当 月 绩效 工资 的 49%6， 以 此 类 推 。 
5 上班 时 间 玩 游戏 、 上 网 矣 夫 以 及 其 他 做 与 工作 无 关 的 事 的 。 
发 现 第 一 次 扣 当事人 当月 工资 200 元 ， 发 现 第 二 次 扣 当 事 人 当月 工资 的 4 
类 推 ， 累 计 计算 . 
部 门人 员 当 月 发 生 一 次 上 班 时 间 玩 游戏 、 上 网 聊天 以 及 其 他 做 与 工作 无 六 
当月 绩效 工资 的 296;， 当 月 累计 发 生 二 次 的 ， 所 部 门 当 月 绩效 工资 的 4%， 以 


二 3 页 , 共 5 页 ”19214 李 天 = 二， 条 


4-32 查看 分 页 符 


设置 页 面 颜色 


技巧 介绍 : 


公司 办 公 人 员 小 红 想 要 设置 页 面 头 色 , 以 缓和 长 
时 间 工 作 而 产生 的 眼 部 疲劳 。 她 应 该 怎样 设置 呢 ? 


第 4 章 Word 版 式 设 计 与 打印 


07 开 “ 素 材 \ 第 04 章 \ 实 例 069\ 员 工 手册 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 设 计 ” 选 项 上 不， 在 “页 面 背景 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 页 面 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 0 ( 如 绿色 ) ， 如 图 4-33 所 
Oi 入 置 完成 后 可 查看 并 效果 ， 如 图 4-34 所 示 。 


词 才 IRAE | 十 国 本 大原 辣 册 三 辐 
和 si i 9 


陡 单 击 “由 


标准 色 
|】 癌 加 加 
划 作 股 估 人， 
| 深圳 市 超越 激光 技术 有 限 公司 


员工 手册 ， 2 选择 


第 一 条 总则. 
A、 本 手册 恨 据 中华 人民 共 和 国 劳动 法 外 等 有 关 萎 动 政 策 , 法规 及 深圳 市 超越 洲 光 料 
技 有 限 公司 的 音 项 规章 制度 而 制定 。， 

、 本 手册 制定 的 目的 是 为 了 规范 员工 行为 . ts 积极 性 和 创造 性 , 维 
护 正常 的 工作 次 序 .提高 工作 铺 效 ， 促 讲 本 公司 的 经 

C、 本 手册 适用 于 本 公司 全 体 员 工 ， 全 体 员工 均 ere ， 

D、 员工 应 知 宁 本 公司 的 各 项 规章 制度 , 关心 企业 发 展 , 娄 爱 本 职工 作 , 讲 究 职 业 运 短 ， 
不 断 的 加 强 自身 学 习 . 钻研 业务 , 提高 业务 技能 .由 扬 团 队 精 神 , 共同 二 必 完 成 各 


on 


项 任务 
、 此 制度 将 作为 新 入 职员 工 必须 融 悉 和 洁 握 ， 并 签名 确认 之 ， 
第 二 条 人 


一 一 Hn 
曾 1 页 .并 3 页 ”266 全 车 让 三 本 EW - 


图 4-33 选择 主题 颜色 图 4-34 查看 效果 


、 的 聘 手 
ES pipel irl 有 由 司 也 下 供 个 人 简历 ， 
必 2 


a. 如 果 想 要 设置 填充 颜色 ， 可 以 在 “页 面 颜 和 色 ” 下 拉 列 表 中 选择 “填充 效果 ” 选 

网 可 三 55 所 下 

b. 弹 出 “填充 效果 ”对 话 框 ， 选 择 “ 渐 变 ” 选 项 卡 ， 在 “颜色 ”选项 组 中 选择 “ 双 
MN 
钮 ， 如 图 4 一 36 所 示 。 


| 滩 天 市 起 起 浪 光 技术 有 限 公司 一 


员工 手册 


第 一 条 总则 
4、 本 手册 要 撕 《中 华人 民 共和 国务 动 竺 》 等 有 关 芝 动 政策, 法 规 及 剑 圳 市 超 杖 激光 和 选择 


三 


E、 此 四 | 度 将 作为 条 入 职 六 工 必须 热 于 和 千 所 。 并 签名 确认 
第 二 条 “人力 资源 管理 制度 

A、 应 身手 综 

所 有 应 且 省 均 应 填写 < 深圳 市 超 起 闸 光 科技 有 限 公司 入 职 登记 去 并 提供 个 人 而 历 ， 
Pett ip peatecltrarr lon et 
| : 


人 = 是 “二 这 六 办 ”选项 
c. 设 置 完成 后 的 效果 如 图 4 一 37 所 示 。 


4-37 查看 效果 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


山上 伏击 


册 co 油 册 co 惧 几 ~ 呐 几 o 商 山名 | 
攻 芝 汪 本 


文档 中 


此 一 /二 


目 自 休 。 
添加 行 号 , 可 是 她 不 和 应 该 怎样 操作 。 


技巧 介绍 : 行 号 通常 显示 在 正文 左 侧 与 页 边 之 间 , 利用 行 号 
可 以 快速 、 万 便 地 引用 正文 中 的 


办 公 人 员 小 明 想 要 在 


0 在 word 中 打开 “ 素 林 第 04 章 \ 实 例 07Q\ 公 司 纪律 规定 .docx” 文 档 ， 选 择 “布局 ”选项 卡 ， 在 


“页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 


Wi I 


休 瑟 


网 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 已 经 为 文档 添加 行 号 ， 如 图 4-39 所 示 。 


到 纪律 处 分 ，， 


辱 语言 ，。 


六 中 


员工 行为 如 不 符合 i 


1， 伪造 或 涂改 公司 的 任何 报告 或 记录 ; 。 

2. 接受 任何 种 类 的 贿赂 ; ， 

3， 未 经 公司 书 而 允许 ， 擅 取 公 司 任何 财务 、 记 录 或 其 它 物品 ，， 

4. 按 取 或 干扰 公司 的 财务 ，。 

5.。 在 公司 楼 房 、 车 辆 、 轮 船 或 工地 内 向 同事 鼓吹 任何 政治 理论 ， 赔 博 或 使 用 侮 


企图 强迫 同事 加 入 任何 组 织 ， 社 团 或 工会 ;，，。 
违犯 任何 安全 条 件 或 从 事 任何 是 以 危害 安全 的 行为 ，. 


吕 圭 东 内 江 瑟 生机 hz 有 有 旦 注 


2 0 选择 


公司 纪律 规定 . 


当 的 规范 ,或 触犯 下 列 任何 一 种 规定 ， 一 经 查 出 ， 将 受 


医 1 页 , 共 1 页 “343 个 寺 ，[ 玫 中 让 ( 中 同 ， 了 


mE - t 


出 “页 面 设 置 ” 对 话 框 ， 然 后 单 击 


4-38 选择 “连续 ”选项 


到 纪律 处 分 : ， 

1 

2 

3， 未 经 公司 书 而 
1 

5 


辱 语言 。 


9， 无 故 旷 工 ; 。 
10. 在 任何 时 间 内 


11. 故意 朴 忽 或 拒绝 主管 人 员 的 合 
12. 拒绝 保安 人 员 的 合理 、 合 法 制 命令 或 检查 ; . 

13. 未 经 总 经 理 允许 而 为 其 它 机 构 、 公 司 或 私人 工作 ; ， 
14. 在 工作 时 间 内 干 私 活 ; ， 

15. 从 事 与 公 司 利益 冲突 的 任何 行为 ;. 

_16. 总 经 理 认为 可 采取 纪律 处 分 的 其 它 情 况 。。 


. 伪造 或 涂改 公司 的 任何 报告 或 记录 ; ，。 
. 接受 任何 种 类 的 贿赂 ; ， 


允许 ， 擅 取 公司 任何 财务 、 记 录 或 其 它 物品 : ， 


. 擅 取 或 干扰 公司 的 财务 ; - 
， 在 公司 楼 房 、 车 辆 、 轮 船 或 工地 内 向 同事 鼓吹 任何 政治 理论 ， 赌 博 或 使 


6.， 企图 强迫 同事 加 入 任何 组 织 ， 社 团 或 工会 ，. 
7， 违 犯 任何 安全 条 件 或 从 事 任何 是 以 危害 安全 的 行为 ; ， 
8， 未 获准 许 而 缺勤 或 迟到 、 早 退 ，， 


， 出 借 工 作证 ; . 
合法 命令 或 分 配 工作 ; ， 


下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “和 连续” 选项， 如 图 4-38 所 示 。 


公司 纪律 规定 . 
员工 行为 如 不 符合 适当 的 规范 ,或 触犯 下 列 任何 一 种 规定 ， 一 经 查 出 ， 


二 
英 1 页 . 共 1 页 343 个 字 [及 中 文中 同 风 


4. 如果 需 要 设置 行 编号 ， 可 以 在 


b. 弹 出 “ 行 号 ”对 话 框 ， 将 


4 一 41 所 示 。 
c. 设 置 完成 后 可 查看 效果 ， 如 图 4 一 和 2 所 示 。 


和 


ee 


区 1 路, 闪 1 克 341 字 印证 文 加 和 


“ 行 号 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 行 编号 选项 ” 
“ 行 号 ”按钮 ， 如 图 4-40 所 示 。 
“ 行 号 间隔 ” 设 为 2， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 


“5 
语 目 i 二 


小 2 下 


2. 赂 ; | 四 
。 未 经 公司 书面 允许 ， 擅 | 
。 搜 取 或 干扰 公司 的 财务 | 
。 在 公司 楼 房 、 车 辆 、 轮 人 

辱 诸 译 ， 

6。 企图 强迫 同事 加 入 任何 | 
. 违犯 任何 安全 条 件 或 从 | 
. 未 获准 许 而 缺勤 或 迟到 | 

9 无 故 卫 工 ; ， 

10. 在 任何 时 间 内 ， 出 借 工 
11. 故意 朴 忽 或 拒绝 主管 人 | 
12. 拒绝 保安 人 员 的 合理 、| smro mmxe 刁 
13. 未 经 总 经 理 允 许 而 为 其 
14 在 工作 时 间 内 十 私 活 :Le 
15. 从 事 与 公 司 利益 冲突 的 任何 行为 ，. 

16. 总 经 理 认为 可 采取 纪律 处 分 的 其 它 情况 。. 


m= - 和 + 156% 
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4-39 查看 效果 


内 司 纪律 规定 . 
员工 行为 如 不 符合 适当 的 规范 ,或 触犯 下 列 任 何 一 种 规定 ， -经 查 | 


4 


bs 
窑 
[a 
他 


伪造 或 涂改 公司 的 任何 报告 或 记录 ; - 

接受 任何 种 类 的 购 赂 

未 经 公司 书 而 允许 ， 近 取 公司 任何 财务 、 记 录 或 其 它 物品 ; ， 

近 取 或 十 扰 公 司 的 财务 ，. | 
在 公司 楼 房 、 车 辆 、 轮 船 或 工地 内 向 同事 鼓吹 任何 政治 理论 ， 财 随 # 
车 讲 言 : 。 | 
企图 强迫 同事 加 入 任何 组 织 ， 社 团 或 工会 ; - 

违犯 任何 实 全 条 件 或 从 事 任 何 是 以 危 宕 安全 的 行为 ， 

未 获准 许 而 缺勤 或 迟到 、 嘻 退 ; 。 

无 故 旷 工 ; - 
.在 任何 时 间 内 ， 出 借 工 作证 ; 。 
， 故意 球 和 忽 或 拒绝 主管 人 员 的 合理 合法 命令 或 分 配 工作 ; ， 
, 拒绝 保安 人 员 的 人 台 理 、 台 法 制 命令 或 检查 ，- 
.未 经 总 经 理 区 许 而 为 其 它 忆 构 、 公 司 或 私人 工作 ，- 
,在 工作 时 间 内 干 秘 活 ; 。 
， 从 事 与 公 司 利益 冲突 的 任何 行为 ，， 
_ 总 经 理 认为 可 采取 纪律 处 分 的 其 它 情 况 。。_ 
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4-42 查看 效果 


选项 ， 弹 


ACYENTT SE 


启用 或 取消 自动 断 字 功能 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 可 发 现 , 在 编辑 文档 的 时 候 , 在 出 
现行 未 单词 空间 不 足 情况 时 , Word 会 将 其 移 到 下 一 行 。 她 想 
启用 自动 断 字 功 能 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


人 @@ 在 Word 中 打开 “素材 第 04 章 \ 实 例 071\ 员 


日 .Go-AN 


工 培训 内 容 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 布 局 ”选项 | 赂 昌 吕 居间 se 是 袜 二 上 二 三 三 二 二 


卡 ， 在 “页 面 设 置 ” 选 项 组 中 单 击 “ 断 字 ”下 二 二 9 选择 
拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “自动 ”选项 ， 如 i 人 

4-43 所 示 。 员工 培训 内 容 . 

从 大 下 特 避 表 中 选择 a 选项 ， 可 取消 自 : es a ， 


2 总 志 培 训 的 形式 主要 是 军训 ， 其 日 的 是 为 了 培养 新 人 的 吃苦 耐劳 的 精神 、 朴 素 勤 人 
动 断 字 功 能 。 ”的 作风 和 团队 协作 的 意识 。。 

军训 的 时 间 长 短 需要 根据 企业 的 实际 情况 给 与 确定 , 但 最 少 一 周 , 最 多 一 个 月 为 宜 。 
时 间 赤 少 ， 新 员工 还 没 进入 状态 就 结束 了 ， 时 间 太 长 会 造成 员工 的 厌烦 心理 ， 笛 说 企业 
的 成 本 也 会 大 幅 增 加 。 。 

军训 期 间 ， 建 议 晚 上 不 要 用 来 摘 军事 训练 ,而 应 利用 这 个 时 间 开 展 多 样 化 的 各 类 活 
动 ， 以 丰富 生活 ， 淡 化 军训 的 村 燥 感 。 比 如 可 以 结合 企业 的 实际 情况 开展 演讲 竞赛 、 状 
论 赛 、 小 型 联欢 会 等 ， 这 样 既 能 加 强 新 员工 之 间 的 熟悉 交流 ， 也 能 为 企业 发 现 一 些 优秀 
的 人 才 。。 
认 知 培训 。 


英 1 责 , 共 1 页 1007 个 # 吊 ， 中 文中 同名 路 EN - + 164% 


图 4-43 局 用 自动 断 字 功能 


-6J- 三 员工 法 训 内 容 ,do 
ZX 治 入 t : 市 网 。 视 隔 。 吉 t 大 解 -20 
vy | EE 目 
TA Ai 向 5 Tm 
至 在 |1753# :村 3: 0 和 5 
而 


De 二 吕 ” 
A : 
wy 、 ;的 人 才 。， 

选择 和 断 字 选项 和 选项 9 在 弹 出 9 : 0 主要 包 招 
- 化 宣讲 等 内 容 ， 学 习 的 

《6 yy >»> 99 | SJ 66、 二 | 中 > 四 训 主 要 是 网 
断 字 ” 对 话 框 中 设置 “连续 断 字 Ee 
认 知 培训 时 间 2 二 


次 数 限制 为 ”数值 ， ye 图 4 一 44 所 : 方 ， 并 安排 座谈 交流 。 


Nn 


十 骂 新 员工 


- 本 知识 在 员工 脑 中 的 记 
- 职业 培训 ， 


AD 3 is a E 


| 需要 注意 的 是 职业 
-让 新 员工 在 互动 的 过 程 中 领悟 所 学 的 知识 ， 这 样 才能 在 以 后 的 工作 中 运用 自如 。 当 然 ， 


要 1 页 , 共 1 页 ”1007 他 号 中 x 基 "m Wl - 和 + 154% 


4-44 设置 断 字 选 项 
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添加 页 眉 页 脚 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 敏 想 在 文档 中 添加 页 让 和 页 脚 , 可 
是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何在 文档 中 添加 
页 眉 和 页 脚 。 


@ 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 072\ 劳 动 合同 范 本 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 
在 “页 届 和 页 脚 ” 选 项 组 中 单 击 “ 页 眉 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “编辑 页 届 ” 选 项 ， 如 图 
4-45 所 示 。 


网 在 页 届 处 输入 文本 内 容 ， 单 击 “ 页 脚 ” 下 拉 按钮 ， 在 列表 中 选择 “编辑 页 脚 ” 选 项 ， 如 图 
J 


入 Ri 计 布局 者 人 视图 化 无 诛 上 只。 由 云 泊 腾 称 芝 要 做 什么 只 Hz 文件 源氏 R 计 布 尽 引用 站 记 网 | 和 云 斤 关子 下 要 机 计 公 
[区 a Fe 加 [= 日- 放 - nx- = 目 文 E 部 件 - 世上 -5 口 ama EE 压 坟 二 
Ee F 昌国 旦 em Se rm -es 
pee i Ce 6 次 - [Rn 昌 基 这 3 这 本 后 加 显示 文 检 文字 加 折 入 于 齐 他 本 人 页 酉 5 页 拖 
风格 | Hm 3 内 下 em Em 位 可 头巾 ~ 
唱 阜 | 四 都 s 专 区 | 十 ee 由 囊 谈 口 台 并 且 示 
- mt ITT TT EE 1 2 0 
S 白 握 泊 | 


AJ 
甲 方 《用 人 单位 ) 名 称 ; 。 二 一 
间 地 址 : * 
- 性 质 ; + 
乙方 (职工) 名称: 。 


家 庭 住址 ; 人 
工种 : eid NR) 


甲 方 因 生 产 (工作 ) 需要 ， 招 ( 聘 》 用 乙方 为 本 单位 职 Lm na 7 


; 方 为 森 单 位 职工 .甲乙 双方 根据 国家 有 关 劳 动 


法 律 、 法 规 规定 ， 在 平等 自 区 、 协 商 一 到 的 站 三 上 ， 网 亲本 合同。 多 ora rs 贞 上 ， 同 意 签订 本 合同 。 
— THAME hy: 4 二 THA YL BN 已 E23 4 让 
各 1 页 . 共 2 幢 ”1641 个 3 了 服 中 中 网 名 " EN $$ -+ Me% 括 1 页 . 共 2 由 ”1641 个 3 了 服 中 中 网 名 wm BE SS -Oe% 


图 4-45 选择 “编辑 页 眉 ” 选 项 图 4-46 选择 “编辑 页 脚 ” 选 项 


人 @ 输入 页 脚 内 容 并 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 
如 图 4-47 所 示 。 


会 组 织 以 及 参军 等 由 ， 


4. 参加 本 单位 民主 管理 和 参加 党 、 团 、] 


如 果 需 要 删除 页 脚 ， 可 以 在 
5， 法律 、 法 规 和 本 合同 规定 的 其 他 权利 。。 页 脚 ” 下 拉 列 中 选择 “期 | 除 页 A 

(三 )》 甲 方 应 承担 以 下 义务 。 dy) = 
RL 2EE2SS0 可 着 | 脚 选项 9 如 图 4 一 48 所 示 。 


侍 琐 科 扩 公司 行政 部 ， 


融 珊 科技 公司 劳动 合同 ， 


1， 遵 守 国 家 法 律 法 规 ， 并 对 己方 进行 遵 纪 守 法 、 职 业 道 德 、 安 全 生产 等 教育 和 技术 业 
荔 培 训 ; 。 

2. 根据 法 律 、 法 规 以 及 集体 劳动 合同 规定 ， 为 乙方 提供 符合 法 定安 全 卫生 标准 的 生产 
( 工 3. 按时 是 额 支付 乙方 劳动 报酬 和 保障 乙方 宰 有 规定 的 社会 保险 福利 待 过 ; 。 

4， 对 乙方 以 礼 相 待 ， 不 得 采取 有 损 其 人 格 草 严 的 行为 ，，" 

3 Rs 

6. 支持 本 单位 - 会 组 织 的 正 常 活动 


. SE FF 
复 1 页 , 共 2 南 en mE - 于 + 1 


到 4-47 查看 交 | 
4-47 查看 效果 图 4-48 删除 页 肢 
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在 页 眉 处 插入 对 象 
技巧 介绍 : 在 文档 的 页 丑 处 不 但 可 以 输入 文字 , 还 可 以 插入 各 
种 类 型 的 对 象 , 如 日 期 与 时 间 、 图 片 或 者 文档 信息 等 ,下面 介 
绍 如 何在 页 丑 处 插入 对 象 。 


@ 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 073\ 关 于 安全 卫士 检查 的 通知 .docx” 文 档 ， 双 击 文档 页 收 
处 ， 局 动 页 眉 编 辑 功能 ， 和 选择“ 插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “ 日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 


如 图 4-49 所 示 。 
网 在 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 中 ， 选 择 需要 的 日 期 和 时 间 格 式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-50 所 


人 0o 


ATOOTETTE 有 


= = 关于 实 全 卫生 柱 全 多 遇 攻 doce - Wo ES 1 
. .| 1 ) 和 si 下 站 站 * 开 i 7 r 于 于 
we Os 有 吕 sm: 入。 ， 语言 (国家 /地 区 ) 仙 : 
时 分 屎 ” > > - = mp is 
a 3 中 文 (中 国 ) "| 
了 向 全 路 #E 十 亲生 口 合 着 会 未 
c Ra dy 1 El Mo i i 6 Mio I i I) El 1 Wl R10) 1 | 
bi 
安全 卫生 检查 通知 
为 讲 一 步 绎 化 公司 安全 及 卫生 确保 各 项 工作 荡 到 实处 ， 根 据 相 关 交 忻 精 社 ， 联 台 开 民 
1219-1224 局 计划 卫生 安全 专项 居 吉 ， 现 将 有 头 事项 通 和 ng0 下 ，" 
, 并 产 各 门 
三 3 日 1440 一 1530。 
车 和 主权 内 容 ， 各 兴 实 全 生产 漳 出 排查 治理 。 生产 卫生 处 理 和 加 强 公 共聚 
集 地 防范 此 六 。" 
安全 生产 习 村 的 重点 是 ， 车 间 ， 读 此 ， 机 起 房 ， 过 证 领 十 。" 
公司 行政 部 > 
2017 年 3 月 3 日 
回 使 用 全 角 字 符 (W) 
”| 回 自动 更 新 (U) 
2 单 击 一 [ws | 
得 1 豆 , 共 1 页 1917 和 守 呈 = 站 国 区 mt + 116% 


4-49 单 击 “ 日 期 和 时 间 ”按钮 4-50 选择 日 期 和 时 间 格 式 


赔 选中 对 象 ， 将 对 齐 方式 设 为 右 对 齐 ， 字 体 
颜色 设 为 红色 ， 效 果 如 图 4-51 所 示 。 


EE 技 了 拓展 


| 如 果 需 要 插入 的 日 期 和 时 间 对 
| 看 象 能 随 着 日 期 的 变化 而 变化 ， 可 以 在 
(RAR | “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 中 勾 选 “自动 
更 新 ” 复 选 框 ， 如 图 4-52 所 示 。 


为 进步 蝇 尼 公司 、 安 全 及 卫生 确保 各 项 工作 落 到 实处 ,根据 相 关 文 忻 精神 ， 联 合 开展 
1219-1224 周 计划 卫生 安全 专项 检查 ， 现 将 有 关 事项 通知 如 下 : 。 
一 、 检 查 人 册 ， 生 产 部 门 负责 人 。 
二 、 检 查 时 间 ，$ 月 3 日 1400 一 15-30。 
三 、 属 坦 的 阵 点 舌 域 和 主要 内 容 , 音 坟 安全 生产 隐 内 排查 治理 ， 生 产 卫 生 处 理 和 加 强 公共 聚 
集 地 防范 情况 。。 
安全 生产 检查 的 重点 是 : 车 间 ， 仓 库 ， 机 修 户 ， 过 过 领域 。* 


公司 行政 部 。 
2017 年 5 月 3 日 。 


作 1 页 , 共 1 页 ”181 个 大 区 SS 同 ， 癌 四 证 局 -一 一 二 + 10% 


4-51 查看 效果 


图 4-52 勾 选 “自动 更 新 ” 复 选 框 
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使 用 阅读 版 式 轻 松 查 看 文档 


技巧 介绍 : 若 切换 至 阅读 视图 , Word 文 档 可 以 书本 的 样式 显 
示 , 这 样 不 仅 万 便 阅 读 , 而 且 万 便 对 照 编辑 段 洛 内 容 。 


@ 在 Word 中 打开 “素材 第 04 章 \ 实 例 07 小 商务 合同 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 “ 视 
图 ”选项 组 中 单 击 “ 阅 读 视图 ”按钮 ， 如 图 4-53 所 示 。 


网 此 时 已 切换 为 阅读 视图 ， 单 击 (4) () 或 滚动 鼠标 滚轮 即 可 进行 翻 页 操作 ， 如 图 4-54 所 示 。 


le 


商务 谈判 合同 . 
附件 1。 
公司 合作 合同 。 
甲 方 ， 创 锐 豪 网 络 科技 有 限 公司 ， 
乙方 : 晓 晓 星 公司 。 


甲乙 双方 本 着 平等 互利 、 优 势 互补 的 原则 ， 就 结 成 长 期 、 全 面 的 战略 伙伴 关系 ， 实 现 
资源 共享 、 共 同 发 展 ， 并 为 以 后 在 其 他 项 目 上 的 合作 建立 一 个 坚实 的 基础 ， 经 友好 协商 达 
成 以 下 共识 : 。 


器 [ 
徐 1 瑞 , 共 ] 页 zz20 个 地 中文 [四 | 名 图 图 “一 -一 和 一 一 + 104% 


4-53 单 击 “ 阅 读 视 图 ”按钮 


除了 上 述 方法 外 ， 还 可 以 在 
Word 工 作 界 面 的 状态 栏 中 单 击 “ 阅 


读 视图 ”按钮 ， 快 速 切 换 到 阅读 视 
图 ， 如 图 4-55 所 示 。 
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(9 


趾 外 | 向 六 ssE | 十 


好 


3， 甲乙 双方 在 彼此 互联 网 站 中 转载 引用 合作 方 的 信息 时 须 注 明 该 信息 由 xxx《 合 作 方 网 站 》 提供 字 


梓 ， 并 建立 链接 。 


4. 甲乙 双方 必须 草 重 合作 方 网 站 信息 的 版 权 及 所 有 权 ， 未 翅 合作 方 同意 ， 另 一 方 不 得 采编 其 站 点 上 
的 任何 信息 ， 且 不 得 在 其 网 站 以 外 媒体 发 布 来 自 合作 对 方 站 点 的 信息 ， 理 则 构成 侵权 ， 被 保 害 方 有 权 单 


方面 终止 合作 并 视 情 节选 择 要 求 对 方 承 担 措 害 贴 偿 的 方式 。 
(二 ) 相互 宣传 


1. 甲乙 双方 应 在 彼此 站 点 追踪 报道 合作 方 的 市 场 推 广 计 划 及 相关 营销 活动 。 


2. 甲乙 双方 都 认可 的 适当 时 间 内 ， 双 方 在 征 此 站 点 上 开设 专栏 ， 撰 写 并 宣传 与 合作 对 方 商业 行为 有 


关 的 话题 【其 体 人 台 作 项 目 另 签 协议 ) 


3， 甲乙 双方 在 有 关 化 工 材料 专题 的 研讨 会 和 金融、 金融 等 行业 的 各 种 展览 会 上 ， 互 相 帮助 、 共 同 宣 


传 ， 共 同 蕉 进 双方 的 品牌 。 
4. 双方 还 可 就 其 它 深度 合作 方式 进行 进一步 探讨 。 


(三 ) 其 他 


1. 甲乙 双方 的 合作 方式 没有 排他 住 ， 双 方 在 合作 的 问 时 ， 都 可 以 和 其 他 相应 的 合作 伙伴 进行 合作 ， 


思 南口 台 并 号 元 


单 击 


©| 


等 z 尿 共 8 有 各 


局 “一 | 13sy 
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4-54 查看 效果 


伙伴 进行 合作 。- 


已 .本 协议 有 效 期 为 15 年 ， 自 2013 年 6 月 1 日 起 到 2028 年 6 月 1 日 为 本 协议 商定 
合作 方案 的 执行 期 限 。。 


3. 甲乙 任何 一 方 如 提前 终止 协议 ， 需 提前 一 个 月 通知 男 一 方 ， 如 一 方 擅自 终止 协 
议 ， 另 一 方 特 保留 对 志 约 方 追 完 送 约 责 任 的 权利 。- 


4. 本 协议 一 式 两 份 ， 双 方 各 执 一 份 ， 具 有 同等 法 律 效力 。-。 


5. 本 协议 为 合作 框架 协议 ,合作 项 目 中 具体 事宜 需 在 正式 合同 中 进一步 予以 明确 。 
框架 协议 与 正式 合作 合同 构成 不 可 分 割 的 整体 ， 作 为 : 甲乙 双方 合作 的 法 律 文件 。 


6、 本 协议 期 满 时 ， 双 方 应 优先 考虑 与 对 方 续 约 省 . 。 单 击 


7. 双方 的 合作 关系 是 互利 互惠 的 ， 所 有 内 容 与 服务 提供 均 为 免费 。。 
01 了 | | -二 —t 


+ 164% 


4-55 单 击 “ 阅 读 视 图 按钮 


在 一 页 纸 中 打印 多 页 内 容 


@@ 在 Word 中 打开 “ 素 林 第 04 章 \ 实 例 075\ 员 
工 招聘 管理 制度 .docx” 文 档 ， 单 击 “ 文 件 ” 菜 
单 ， 选 择 “ 打 印 ” 命 令 ， 在 “打印 ”选项 面板 
中 单 击 “ 每 版 打印 1 页 ”下 拉 按钮 ， 在 下 拉 列 表 
中 选择 需要 的 打印 选项 ( 如 每 版 打印 4 页 ) ， 如 
4-56 所 示 。 


网 完成 打印 ， 即 可 实现 在 一 页 纸 中 打印 多 页 
内 容 。 


技巧 介绍 : 如 果 页 面 中 的 内 容 不 多 , 可 将 多 页 的 内 容 在 一 页 纸 
上 打印 , 不 仅 节 省 材料 与 打印 时 间 , 还 方便 查看 文档 。 


员工 招聘 管理 制度 
革 一 意 总 则 
前 -条 运用 垢 本 
人 


| 


9 选 择 和 
0m, 


元 三 矛 


se wa. 
第 二 章 招聘 组 积 
FS 1 


4-56 选择 打印 选项 


类 党 全 要 二 全， 手册 二 人 地 六 如 有 区 和 攻 ， 


《1 | 大? 页， 64% 一 


SNAn:FEN. + 


ee i 
i 


图 下 


ARETTOOTETTEE 


技巧 介绍 : 在 进行 双 面 打印 时 , 打印 完 第 一 面 , 在 提示 打印 第 
二 面 时 , 需要 重新 加 载 纸张 , 公司 办 公 人 员 小 唐 想 要 对 文档 进 
行 双 面 打 印 , 可 是 他 不 知道 应 衣 怎 梓 操 作 。 


全 在 word 中 打开 “ 素 林 \ 第 04 章 \ 实 例 076\ 员 ae ee 
工 招聘 管理 制度 .docx” 文 档 ， 单 击 “文件 ” 菜 ee 
单 ， 选 择 “打印 ”命令 ， 在 “打印 ”选项 面板 3 

中 单 击 “ 单 面 打印 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 sh 

选择 “手动 双 面 打印 ”选项 ， 如 图 4-57 所 示 。 i 


第 二 条 目的 


份 在 打印 完 单 页 后 ， 即 可 手动 换 页 ， 实 现 双 


加 尘 下 公司 灶 姬 , 供 吉 芝 肯 的 二 要， 物 间 | 全 水 管 邓 涂 洁 来 嫩 友 人 多 柜 瑟 沽 驻 着 个 生 信 才 
人 


单 西 打印 
E 三 | 仅 下 多重 的 一 例 上 涝 行 打印 
面 打印 。 = 
公司 招 院 兴 双开 招 六 、 地 等 江 多 .所 仿 录 肛 。 先 内 后 外 的 四 天， 伍 号 工 妥 人 机 册 更 析 
D A4 并 学. 各 如 . 
21 厘米 x29.7 厘米 
Ee 第 二 章 招聘 组 织 
左 : 3.18 奈 米 右 : 3.1-. 
Homme - 第 四 条 招聘 组 织 管理 
控 放 到 14 届 米 x20.3 .。 “ 一 委 人 才 把 及 工作 出 人 力 妓 温 订 负责 报 字 殷 罚 计生 并 蛤 织 主 总 人员 写 求 源 门 艰 与 招 了 
ESES 


审计 的 续 二 这 计 和 亲人 实物 工作 . 赢 汪 人 才 的 二 千古 区 二 再 直 六 名 也 ( 持 泊 位 吏 可 误 权 总 人 
全 本 人 力 管 国务 自用 全 翅 ， 


4|1 | 共 7 页 75% -一 一 4 一 一 一 + 加 


按 下 [Ctrl4P ] 组 合 键 可 快速 4-57 选择 “手动 双 面 打印 ”选项 
打开 “打印 ”面板 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


打印 文档 的 部 分 内 容 
技巧 介绍 : 在 打印 文档 时 , 默认 情况 下 会 将 整个 文档 的 内 容 
打印 出 来 , 但 小 红 只 需要 打印 文档 的 一 部 分 内 容 。 她 应 该 怎样 
操作 呢 ? 


民工 手册 ,docx - Word 要  ? 一 口 x 


@@ 在 word 中 打开 “ 素 林 \ 第 04 章 \ 实 例 07 入 员 
工 手 册 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 文 件 ” 菜 单 中 “ 打 i SE . 
印 ”命令 ,在 “打印 ”选项 面板 中 选择 “ 自 3 


定义 打印 范围 ”选项 ， 将 打印 页 数 设 为 “2- 


中 及 : we 
ee mn 
3”， 如 图 4-58 所 示 。 上 唱 ca 
- 自 定义 打印 范围 “汪汪 see re 
A - > 
钙 入 符 定 页 面 、 刷 或 范 图 " 
| 下 ee 
= 
图 全 间 Ds 
| em ML ee 
“a 
“i CT 
EE 于 ER 
E123 1.23 123 Se | 
EE : 
FT 
置 如 向 这 .EE 
rs 
21 历 米 x 29.7 厘米 
回 正 党 边 汇 
左 : 3.18 奈 米 右 : 3.1- 
轩 M1 页 。 
岳 放 到 14 厘米 x 20.3 
mia 
4|1 | 检 3 页 ， 32% -一 回 


4-58 设置 打印 内 容 


第 
1 
前 
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2 
齐 
第 
S 
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上 没 


姓 


出 己 刘 


几 全 浊 


册 玉 刘 


后 工 手 晴 ,docx - Word 了 一 口 x 


网 如 果 只 需要 打印 文档 某 一 页 的 部 分 内 容 ， 
可 以 拖 动 鼠标 选中 这 部 分 内 容 ， 在 “打印 ” 选 
项 面板 中 选择 “打印 所 选 内 容 ” 选 项 ， 如 图 
4-59 所 示 。 


a FEI 
DY EAsenme en Tp 


从 打印 高 雪 页 二 
名 打印 代数 页 411 | 共 3 页 b 32% — 一 4— -+ 加 


4-59 选择 “打印 所 选 内 容 ” 选 项 


选择 哪 种 打印 模式 更 节省 墨水 

技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 毛 每 天 需要 打印 大 量 文档 , 为 了 
节省 资源 , 他 希望 能 设置 成 节省 墨水 的 打印 模式 , 可 是 不 知道 
应 该 怎样 操作 。 


@ 在 Word 中 打开 “素材 第 04 章 \ 实 例 078\ 员 
工 和 群 职 管理 办 法 .docx” 文档 ， 单 击 “文件 菜 往 
单 ， 选 择 “ 选 项 ”命令 ， 弹 出 “Word 选项 ” = eee 


岂 允 许 在 打印 之 前 更 新 包 会 修订 的 字 耻 中 
二 、\ 框 打印 在 双 面 打印 纸张 的 正面 (R) 
N 扩 奉 n 全 潮 行 : 
义 出 o 问 工具 柱 在 5 多 消 画 打 印 以 进行 双 面 打印 办 
3 y x11" 小 (入 ) 


网 在 左 侧 列表 框 中 选择 “高 级 ”选项 ， 在 
“打印 ”选项 组 中 勾 选 “使 用 草稿 质量 ” 复 选 ”并 
框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 4-60 所 示 。 


区 许 后 台 保存 内 


共享 该 文档 时 保留 保 真 度 (D): | 吨 员工 大 职 管理 办 法 ,docx 
将 窗 体 数据 保存 为 芝 分 卫 符 的 文本 文件 (D) 


4-60 勾 选 “ 使 用 草稿 质量 ” 复 选 杠 


逆序 打印 页 面 
技巧 介绍 : 用 户 若 需 要 装订 文档 , 则 要 逆序 排列 文档 , 以 使 装 
订 的 文档 按 顺 序 排列 ,办公室 人 员 小 敏 想 让 打印 完成 的 文档 
可 以 直接 委 订 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


@ 在 Word 中 打开 “ 素 材 第 04 章 \ 实 例 079\ 员 工 手 册 .docx” 文 档 ， 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 ， 选 择 “ 选 
项 ”命令 ， 弹 出 “Word 选项 ”对 话 框 。 


ATTOOTETTEE 


网 选择 左 侧 列表 框 中 “高 级 ”选项 ， 在 “ 打 
印 ” 选 项 组 中 义 选 “逆序 打印 页 面 ” 复 选 框 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-61 所 示 。 


IUD 
哮 


try 
打印 域 代码 而 非 域 值 (日 

由 区 许 在 打印 之 前 更 新 包含 修订 的 字段 四 

打印 在 双 面 打印 纸张 的 正面 (R) 

在 交 8k 背面 打印 以 进行 双 面 打印 (A) 
缩放 内 容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 纸张 大 小 (A) 
默认 纸 盒 中: | 使 用 打印 机 设置 


打印 此 文档 时 (H): | 国 员工 手表 .docx 
在 文本 上 方 打印 PostScript(P) 
仅 打印 窗 休 数据 (D) 


保存 
口 保存 Normal 模板 前 提示 (O) @ 


图 4-61 勾 选 “逆序 打印 页 面 ” 复 选 框 


自 定义 文档 的 打印 顺序 
技巧 介绍 : 当 需要 打印 多 份 同一 文档 时 , 系统 默认 先 将 第 1 页 
打印 多 份 , 打印 完毕 后 , 再 继续 打印 第 2 页 多 份 , 能 否 自 定义 文 
档 的 打印 顺序 呢 ? 


0 在 word 中 打开 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 08Q\ 员 工 考 勤 制度 .docx” 文 档 ， 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 ， 选 
择 “ 打 印 ”命令 ， 在 “打印 ”选项 面板 中 单 击 “取消 排序 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 调 整 ” 选项， 如 图 
4-62 上 所 示 。 


网 如 果 需 要 打印 多 份 文档 ， 可 以 在 “打印 ”选项 面板 中 输入 打印 份 数 ， 如 图 4-63 所 示 。 


员工 竹 拐 中 革 ,docx - Word 和 人 2? 一 口 x 生 工 和 期 医 .docx - Word 要  ? 一 口 x 


打印 机 
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员工 考勤 制度 


| 口 a 
21 奋 米 x29.7 厘米 


| 回 正 党 演算 加 
| 左 ; 3.18 奈 米 右 : 3.1- | 


页 | 
| 护 放 到 14 硅 米 x20.3 .。 ”| 
Dia 


技巧 介绍 : 编辑 完成 文档 应 即 可 以 打印 输出 , 可 是 小 李 不 想 
将 其 一 一 都 打开 , 他 想 和 类 追 能 舍 快 速 打 印 未 打开 的 文档 。 
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几 全 并 


册 己 刘 


几 全 浊 


册 六 小 


“的 Word 办 公 秘 技 300 招 


@@ 在 Word 中 打开 “素材 第 04 章 \ 实 例 081” 文 = 
件 来 ， 选 中 需要 打印 的 文档 ， 单 击 鼠 标 右键 ， rr 


选择 “打印 ”命令 ， 如 图 4-64 所 示 。 
网 即 可 在 未 打开 文档 的 情况 下 进行 打印 。 


图 4-64 选择 “打印 ”命令 


背景 色 和 图 像 也 可 以 打印 
技巧 介绍 : 在 排版 时 , 常常 会 为 文档 添加 背景 色 或 者 图 像 , 使 
文档 版 式 更 加 丰富 。 公司 办 公 人 员 小 李 想 在 打印 文档 时 , 将 这 
些 图 像 和 背景 色 一 起 打印 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


0 在 word 中 打开 “ 素 林 第 04 章 \ 实 例 082\ 公 司 纪律 规定 .docx” 文 档 ， 选 择 “文件 ”菜单 ， 选 择 
“选项 ”命令 ， 弹 出 “Word 选项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 框 中 选择 “显示 ”选项 ， 在 “打印 选项 ” 
选项 组 中 勾 选 “打印 背景 色 和 图 像 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 4-65 所 示 。 


看 设置 效果 ， 如 图 4-66 所 示 。 


网 设置 完成 后 即 可 在 “打印 ”面板 中 查 


(© 区 本 ii docy -~ Word 和 有。 了 
打印 
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11 lim» 6 - 一 :一 EE 
4-65 勾 选 “打印 背景 色 和 图 像 ” 复 选 杠 4-66 查看 设置 效果 


打印 文档 默认 纸张 大 小 为 A4， 
如 果 想 要 设置 纸张 大 小 ， 可 以 在 “ 打 


印 ” 面 板 中 单 击 A4 下 拉 按 钮 ， 在 下 
拉 列 表 中 选择 需要 的 纸张 大 小 (如 
人 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


ATTOOTETTE 
自 定 义 装 订 线 的 位 置 


技巧 介绍 : 在 打印 前 首先 需要 设置 装订 线 的 位 置 , 这 样 不 仅 
万 便 丢 订 , 也 能 防止 在 妆 订 时 遮挡 文字 , 该 如 何 操作 呢 ? 


@ 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 083\ 商 务 合同 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 布 局 ”选项 卡 ， 单 击 
“页 面 设置 ”选项 组 的 对 话 框 启动 器 ， 弹 出 “页 面 设置 ”对 话 杠 ， 选 择 “ 页 边 距 ”选项 卡 ， 将 
“装订 线 ” 设 为 “2 厘米 ”， 将 “装订 线 位 置 ” 设 为 “ 左 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-68 所 
未 5 

网 除了 上 述 方法 外 ， 还 可 以 在 “打印 ”选项 面板 中 单 击 “页 面 设置 ”按钮 ， 也 可 打开 “页 面 设 
置 ”对 话 框 ， 选 择 “ 页 边 距 ”选项 卡 ， 可 以 设置 装订 线 的 位 置 即 可 ， 如 图 4-69 所 示 。 
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4-68 设置 装订 线 位 置 4-69 设置 装订 线 位 置 


设置 纸张 大 小 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 王 想 要 设置 纸张 大 小 , 可 是 他 不 知 
道 应 该 怎样 设置 ,下面 为 大 家 介绍 如 何 设置 纸张 大 小 。 


0 在 word 中 “ 素 林 第 04 章 \ 实 例 08 修 会 议 管 
理 规 定 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 布 局 ”选项 卡 ， 在 
“页 面 设 置 ” 选 项 组 中 单 击 “ 纸 张大 小 ”下 拉 
按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 A4 选 项 ， 如 图 4-70 


吴 天 网 络 科技 有 限 公 司 。 


| 


所 示 : 议 管理 规定 ， 
> 1 公司、 | 此 答 理 的 需要 确定 相应 的 会 议 ,会 议定 期 定时、 
定 人 18.2 至 米 本 站 
i Ny / 、 4 全 内 2 会议 ey | 议 必 须 会 签 确认 。- 
(2) 我 们 还 可 以 ] 又 置 纸 张 大 小 为 (全 纸 、 了 3. 会议 2 范 ， 按 分 级 管理 要 求 分 发 、 存 档 、 上 报 〈 条 件 许 
4 ee 9 可 se | | ee 
- 4. 与 会 天 言 坦诚 、 有 序 、 严 肃 、 精 炼 。- 
A3、 1 6 开 S38 -| 天 与 会 | 5x 上 | 玫 行 ， 做 到 有 布置 、 有 次 实 ”有 检查 ，。 
>。 6， 会 议 ” 本 ,sesgx ， 问 迟 到 每 次 50 元 ， 无 故 缺席 每 次 100 元 。- 


于 他 MES3 大 "KAN 


前 1 严 , 共 1 页 196 人 地 全 六 5 可) 包 mE - 4 + 140% 


4-70 选择 A4 选项 


如 果 在 “纸张 大 小 ”下 拉 列 表 中 没有 满意 的 纸张 类 型 ， 可 以 选择 “其 他 纸张 大 
小 ”选项 ， 如 图 4-71 所 示 。 此 时 弹出 “页 面 设 置 ” 对 话 框 ， 在 “纸张 ”选项 卡 中 设置 
纸张 的 “宽度 ”和 “高 度 ”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 4-72 所 示 。 


Ye 议 管理 规定 
| 攻 管 理 的 需要 确定 相应 的 参议 , 会 议定 期, 定时 、 
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198 人 4 李 设 中 妆 中 国 | 外 nm WS- 于 -140% 


4-71 选择 “其 他 纸张 大 小 ”选项 4-72 设置 纸张 的 “宽度 ”和 “高 度 ” 


Extratip>>>>2>>>>>>>> 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 陈 在 打印 文档 时 , 系统 总 是 提示 
“第 一 页 的 页 边 距 设 于 可 打印 区 域 之 外 。 原因 可 能 是 页 边 距 
过 小 , 或 者 是 纸张 尺寸 超过 最 大 打印 区 域 。 


了 
号 枉 


边 


@ 调整 页 边 距 。 在 Word 中 打开 “ 素 林 \ 第 04 ”网 弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “页 边 距 ” 
5 


草 \ 实 例 085\ 员 工 考 勤 制度 .docx” 文 档 ， 选 择 。 选项 卡 下 设置 “上 ”“ 下 ” “ 左 ” 
“布局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设 置 ” 选 项 组 中 单 ” 距 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-74 所 示 。 
击 “ 页 边 距 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 

“ 自 定义 边 距 ”选项 ， 如 图 4-73 所 示 。 


[| 


x+ Fe ¥A Wt EE se 
A “| 2 

业 ， 国 忆 点 Des 
E ” ”法 本 - 

上 次 的 白 定义 诅 轰 

上 2Z34 攻关 下 : 2.% 医 : 

六 


217 攻关 在: 3 2 1 1 IN 0 2 M0! 5 人 1 和 | ET 


设置 


254 医 洲 下 : 254 攻 六 
218 原 米 万: 4.18 区 类 


2 人 员工 考勤 制度 . 


癌 


254 厚 洲 下: 2.54 卫 洲 
S508 攻关 右 ; 5.05 医 过 


254 医 六 下 2254 基业， 明确 工作 纪律 ， 提 商 全 员 劳 动 生产 率 ， 特 制定 本 制度 - 。 
348 医学 外 : 2.34 医 站 


本 制度 适用 于 公司 全 体 只 工 。" 


"三 、 工 作 制度 


Pe 


篇 1 页 , 共 5 责 ”1912 个 宁 [及 中 文中 国 和 间 明 | B - 0 + 1247 


4-73 选择 “ 自 定义 边 距 ”选项 4-74 设置 页 边 距 


第 4 章 Word 版 陈设 计 与 打印 


多 启用 “缩放 打印 ”也 可 解决 此 问题 。 在 

“打印 ”选项 面板 中 单 击 “ 每 版 打印 1 页 ”下 拉 
按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “每 版 打印 2 页 ” 选 
项 ， 如 图 4-75 所 示 。 


训 埠 放 至 多 张大 小 


4-75 选择 “每 版 打印 2 页 ”选项 


除了 上 述 方法 外 ， 在 “打印 ”选项 面板 中 单 击 “正常 边 距 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 
表 中 选择 “ 自 定义 边 距 ” 选 项 ， 也 可 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 如 图 4-76 所 示 。 


4-76 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


“上 简介 : 与 员工 保持 适当 的 心理 距离 , 这 样 既 
/| \ 和 类 by、\ 重 , 又 能 保证 在 工作 中 不 丧失 原则 。 


刺 狂 法 则 这 的 是 这 样 一 个 十 分 有 趣 的 现象 , 在 一 个 椅 冷 的 冬季 , 两 只 困倦 的 刺 狂 因 
为 冷 而 拥抱 在 了 一 起 , 但 是 无 论 如何 它 们 都 睡 不 舒服 。 由 于 它们 各 目 身 上 都 长 满 了 刺 , 紧 


山上 全 卉 


第 
10 
草 


册 全 让 


册 玉 刘 


让 


| 


姑 


的 word 办 公 秘技 300 招 “Ad 


挨 在 一 块 儿 殊 会 刺 痛 对 万 , 反倒 睡 不 安宁 , 因此 两 只 刺 狂 融 离开 了 一 段 距离 , 可 是 又 实在 
冷 得 难以 忍受 , 残 又 抱 在 了 一 起 。 折腾 了 好 几 次 , 最 后 它们 终于 找到 了 一 个 比较 合适 的 
距离 , 既 能 够 相互 取暖 又 不 会 被 扎 。 这 也 惑 是 在 人 际 交 往 过 程 中 的 “心理 距离 效应 。 

刺 猎 法 则 强调 的 就 是 人 际 交 往 中 的 “心理 距离 效应 。 运用 到 管理 实践 中 , 就 是 领 
导 者 应 设 与 下 属 保持 亲密 关系 , 但 这 是 杀 密 有 间 的 天 系 , 是 一 种 不 远 不 近 的 恰当 合作 

许多 人 都 有 这 样 的 经 验 和 体会 , 亲密 的 人 际 天 系 经 单 会 友 生 摩 探 和 矛盾 , 反倒 不 及 
初次 交往 容易 。 很 多 家 庭 、 情 但 常常 相互 埋怨 , 正 是 这 种 情况 的 表现 。 按理 说 , 应 该 是 交 
往 得 越 深 , 丈 越 容易 相处 , 人 际 天 系 也 越 好 , 可 事实 上 并 非 如 此 。 一 个 你 非 党 合 修 的 人 ， 
因为 相处 长 客 , 对 万 的 缺点 束 日 荔 显 露出 来 , 你 束 会 在 不 和 不 党 中 改变 目 己 原 有 的 感 
情 , 甚至 变 得 失望 与 讨厌 。 夫妻 、 恋 人 、 朋友 以 及 师 生 之 间 都 不 例外 。 原因 何在 ? 这 其 实 
可 用 心理 学 上 的 刺 猫 法则, 也 叫 心理 距离 效应 来 解释 。 

领导 者 与 下 属 保持 一 定 的 心理 距离 , 既 可 以 避免 下 属 的 防备 和 罕 张 , 也 可 以 减少 下 
属 对 目 己 的 茶 维 、 奉 承 、 送 礼 、 行 贿 等 行为 , 还 可 以 防止 与 下 属 称 吕 道 弟 、 吧 喝 不 分 。 这 
标 做 的 话 , 在 保证 获得 下 属 尊重 的 同时 , 又 能 保证 在 工作 中 不 丧失 原则 。 因此, 一 个 优秀 
的 领导 者 和 管理 者 , 要 做 到 “ 跻 者 密 之 , 密 者 芍 之 ”, 这 才 是 成 功 之 道 。 


第 5 和 章 
Word 
BEFF PE 


“ 字 不 如 表 ， 表 不 如 图 ”， 如 果 整 篇 文档 全 是 文字 ， 阅 读 起 来 将 非常 枯燥 ， 而 且 有 些 内 
容 只 使 用 文字 很 难 表述 清楚 ， 这 时 我 们 可 以 在 文档 中 插入 合适 的 表格 和 图 片 ， 使 文档 更 加 出 
彩 。 本 章 主 要 介绍 在 文档 中 插入 并 编辑 表格 、 图 形 、 文 本 杠 、 艺 术 字 以 及 图 片 的 方法 ， 包 括 给 
制 形 状 、 插 入 行 和 列 、 裁 藤 图 片 、 对 齐 图 形 等 操作 。 


-| 
B I U vabs X x % 
A A 


让 -| 男 。 山东 青岛 共青团 员 ,| 硕士 | 2009311.30; 行政 部 。 | 行 


第 1 页 , 共 2 页 。 545 个 字 ”英语 美国 插入 和 


快速 分 割 表格 
技巧 介绍 : 人 事 部 员工 小 恒 在 制作 人 事 档案 表 时 , 发 现 表 格 的 
内 容 较 多 , 他 想 将 表格 内 容 分 割 成 两 部 分 , 以 便 更 好 地 显示 各 
部 分 的 内 容 。 他 设 怎 杆 分 割 表 格 呢 ? 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 05 章 \ 实 例 086\ 人 事 档 案 表 .docx”， 选 择 开始 分 割 的 行 ， 在 “表格 
工具 -设计 ”选项 卡 的 “合并 ”选项 组 中 单 击 “ 拆 分 表格 ”按钮 ， 如 图 5-1 所 示 。 


网 即 完成 快速 分 割 表格 ， 所 得 结果 如 图 5-2 所 示 。 


em a 543 个 字 中 文 (中国 ”插入 外 


症 大 前 民 -C+ 100% 


, 
. 站 jo 中 | 
加 
范 一 帆 "| 女 e 中 | 2007.08.252 | ”财务 部 。 | 财务 部 经 理 =| 
, 
张 雄 。| ” 男 ?| 广东 广州 =| 共青团 员 * | 本科。| 2007.11.01*| 客户 部 。 | 客户 部 经 理 *|” a sd Bd Ei 
sd Ma i en A eal 人 | 
崔 亚 杰 "| ” 男 + 5 | 本 科 *| 2008.12.010| 研发 部 。 | 研发 部 主管 "| 本 | 
李 宇 豪 "| ” 男 + 团员 2 | 大 专 :| 2008.12.12| 客户 部 ”| 客户 部 主观 = | 2。 | 江苏 苏州 = 查看 
2 | 豆 鸟 ,| 款 青 闭 品 | = x 
S 江苏 苏 | 员 .01. 刘 部 专员 = | ; 员 第 上 
常 汪 筑 。| 男 ? 人 。 | 湖南 岳阳 第 划 部 。 | 策划 部 主管 :| 
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5-1 拆 分 表格 5-2 拆 分 结 


将 当前 单元 格 拆 全 为 容 
在 “合并 ”选项 组 中 还 可 以 执 个 单元 格 . 
行 “合并 单元 格 ” “ 拆 分 单元 格 ” 


寺 控 作 >> 各 因 5 SM 


将 所 选单 元 格 合 并 为 一 


个 单元 格 。 


5-3 其 他 操作 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


ple 


调整 最 适合 的 行 高 与 列 宽 
技巧 介绍 : 小 恒 在 创建 好 表格 以 后 , 对 表格 的 行 高 和 列 宽 不 
太 满 意 , 可 是 他 又 不 知道 将 行 高 和 列 宽 设置 为 多 少 才 合 适 , 能 


个 目 动 调整 至 最 适合 的 行 高 与 询 宽 呢 ? 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 
08 和 人 人事 档案 表 .dqocx” ， 单 击 表 格 左 上 角 的 十 


字形 按钮 ， 全 选 表格 内 容 ， 如 图 5-4 所 示 。 


所 属 部 
门 


党 员 
| a 
才 


程 琳 。 ee 党 员 。 
地上。 友 迟 a 
全 2 都” 
a 大 专 。 2008.12.12” ”| 客户 部 。 
k 深 斌 on = | 到 E 生生 2009.11.300 行政 部 ” 由 
| 
半 | 


Pc 
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图 5-4 全 选 表格 内 容 


多 此 时 即 可 自动 调整 至 最 适合 的 行 高 与 列 
宽 ， 所 得 结果 如 图 5-6 所 示 。 


人 事 档案 表 。 


姓名 ? | 性 别 | ”籍贯 。 | 政治 面貌 | 学 历 4 入 职 日 期 ?| 所 属 部 门人 。 职称” 上 
王 瑞 | 男 * | 湖北 武汉 | ”党 员 e | 硕士 4 2007.06.114| 人 事 部 ” | 人 事 部 经 理 洲 


范 一 山上 女 。 | 湖南 长 沙 | ”党 员 e | 本 科 2007.08.25d 财务 部 * | 财务 部 经 理 " 
张 雄 2 | 男 * | 广东 广州 共青团 员 ,| 本 科 2007.11.014 寡 户 部 2 | 窒 户 部 经 理 4 
程 琳 。 | 女 ? | 湖南 岳阳 党员? | 本 科 | 2007.12.13d 研发 部 ”| 研发 部 主管 让 
李鹏 | 男 * | 四 川 成 都 4 共青团 员 4| 大 专 | 2008.01.014 人 事 部 ” | 人 事 部 主管 中 
崔 亚 杰 ,| 男 * | 福建 福州 | “党员 | 本 科 ,| 2008.12.014 研发 部 = | 研发 部 主管 4 出 
李 宇 豪 男 。 | 湖南 长 沙 4| 共青团 员 ,| 大 专 - 2008.12.12 客户 部 * | 寡 户 部 主观 " 
张 梁 坛 上 男 * | 山东 青岛 4 共青团 员 , 硕士 4 2009.11.304 行政 部 + | 行政 部 经 理 小 
常 添 策 | 男 = | 江苏 苏州 | 党员。 | 本 科 d| 2010.01.30d 人 事 部 ” | 人 事 部 专员 中 
张 成 卓 男 。 | 江西 南昌 ,| 共青团 员 ,| 本 科 2011.02.25 市 场 部 | 市 场 部 主管 由 
李 浩 * | 男 * | 湖南 岳阳 d ”党 员 。 | 本 科 ,| 2012.03.11,| 策划 部 * | 策划 部 主管 
梁 佳 圆 。 女 * | 广东 汕头 共青团 员 ,| 大 专 ,2013.05.254 市 场 部 。 | 市 场 专员 = | 
景 智勇 4 男 2 | 浙江 杭州 | 共青团 员 硕士 2014.03.034 研发 部 ” | 研发 专员 = | 
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图 5-6 调整 结果 


ASTESNITTE RE 
网 单 击 鼠标 右键 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 


“自动 调整 ”命令 


命令 ， 在 子 菜单 中 选择 “根据 内 


容 调 整 表 格 ” 命 DD 令 ， 如 图 5-5 上 所 示 。 


复制 (O 


下 
十 选择 馈 启 岛 区 人 事 档 座 表 。 
Ea 插入 OD 


肯 出险 表格 中 


时 平均 分 布 各 行 (N) 半天 入 职 日 期 * 9 -一 


| 出 手 均 分 布 各 列 


国 | 文字 方向 20.… 
四 搬入 题 注 (O.… 
本 ”专属 尾 性 (R).… 


5-5 根据 内 容 调整 表格 
他 或 者 全 选 表格 内 容 后 ， 将 光标 移 至 任意 单 
元 格 的 右 征 线 ， 当 光标 变 成 双向 多 特 头 形状 时 双 
击 鼠 标 ， 也 可 自动 调整 至 最 适宜 的 列 宽 ， 如 图 
6-7 所有 示 。 


姓名 ”| 性 别 。| ”籍贯 ” | 政治 面貌 | 学 历 -| 入 职 日 期 。 | 所 属 部 门 "| 职称。 
王 瑞 。 | 男 ” | 湖北 武汉 "| ”党 员 。 | 硕士 =| 2007.06.110 | ”人事 部 ?| 人 事 部 经 理 。| 


范 一 帆 。 | 女 。| 湖南 长 沙 ?| 党员” | 本 科 e| 2007.08.250 | 财务 部 。 | 财务 部 经 理 ? 
张 雄 ”| 男 。| 广东 广州 ?| 共青团 员 = | 本 科 e | 2007.11.015| 客户 部 5” | 客户 部 经 理 =| 
程 琳 。| ” 女 。| 湖南 岳阳 ?| ”党 员 。 | 本 科 =| 200712.135| 研发 部 。 | 研发 部 主管 =| 
李鹏 。|“ 男 ”| 四 川 戌 都 。| 共青团 员 。 | 大 专 ?| 2008.01.015 | 人事 部 。 | 人 事 部 主管 | 
崔 亚 杰 *| ” 男 。 | 福建 福州 5| ” 党员。 | 本 科 5| 2008.12.015| 研发 部 。 | 研发 部 主管 | 
李 宇 豪 。| ， 男 ”| 湖南 长 沙 "| 共青团 员 e | 大寺。| 2008.12.12° | 客户 部 ”| 客户 部 主观 "| 
张 池 坛 "| 男 ” | 山 示 青岛 5| 共青团 员 | 硕士 :| 2009.11.305 | 行政 部 ?| 行政 部 经 理 ”| 
常 添 策 ? | ” 男 。| 江苏 苏州 "| ” 党员? | 本 科 ”| 2010.01.30e | 人事 部 ?| 人 事 部 专员 ”| 
张 成 卓 。 | “ 男 ” | 江西 南昌 “| 共青团 员 < | 本 科 s| 2011.02.255| 市 场 部 。 | 市 场 部 主管 | 
李 浩 。|” 男 ?| 湖南 岳阳 ?| ”党 员 。 | 本 科 =| 2012.03.110 | 策划 部 。 | 策划 部 主管 = | 
梁 佳 圆 -| ” 女 。 | 广东 汕头 "| 共青团 员 e | 大 专 "| 2013.05.25e | 市 场 部 ?| 市 场 专员 e | 
景 智勇 a| 男 2 | TN 2 顽 士 =| 2014.03.030 | 研发 部 ”| 研发 专员 = | 


第 1 页 , 共 1 页 “538/543 个 字 中文 (中国 插入 各 鱼 到 民 -一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


5-7 双击 边线 调整 


4. 移 动 光标 至 需要 调整 列 宽 的 右 框 线 上 ， 此 时 光标 变 成 双向 箭头 
键 并 向 左右 拖 动 ， 即 可 调整 表格 列 宽 ， 如 图 5-8 所 示 。 

b. 移 动 光 标 至 需要 调整 列 宽 的 下 框 线 上 ， 此 时 光标 变 成 双向 箭头 
键 并 向 上 下 拖 动 ， 即 可 调整 表格 行 高 ， 如 图 5-9 所 示 。 


形状 ， 按 住 鼠标 左 


形状 ， 按 住 鼠 标 左 


pe == 澡 
PT 面貌 2 4 Fo 
男 ” | 湖北 武汉 "| 党 员 e| ”硕士 = 2007.06.11° 人 事 部 ” 经 理 。 男 ” | 湖北 武汉 "| 党 员 e| 硕 2007.06.119 人 事 部 ” 经 理 。 
女 。 | 湖南 69| 光 员 o| 本 有。 | 。 20070825 | 财务 部 ?| 财务 部 范 -机 "| 。 女 。 | 湖南 二 | 党 员 s| 本 科 。 | 。 20070825e | 朵 部 "| 轩 人 训 
男 。 | 广东 广州 -| 共 青 | 本科。 | 。 zo071101。 | 客户 Sho| 客户 部 张 雄 | 男 。 | 广东 广州 =| 共 青 | 本 科 s |。 200711.01。 | 客户 部 :| 窜 户 部 
El? Eg 团员 ” 经 理 。 
女 。 | 湖南 攻 阳 *| 党员 "| 本 科 * | 。 20071213。。 | 研发 部 ?| 主 答 。 程 琳 > | 。 女 。 | 湖南 岳阳 "| 沈 员 s| 本科。 | 。 2007.1233。 | 研发 部 
共 青 > ,| 人 事 部 共 青 人 事 部 
男 四 川 成 都 团员 大 专 2008.01.01° 人 事 部 于 李鹏 ” 男 = 四 川 成 都 + 团员 大 专 。 2008.01.010 人 事 部 主管 
男 福建 福州 ?| 党 员 ?| 本科 : 2008.12.01 研发 部 2 主管 崔 亚 杰 男 。 | 福建 福州 。| 党 员 "| 本 科 。 i 研发 部 。 ee 
湖南 长 沙 。| 共 青 部 "| 客户 部 尖 湖南 长 溃 。| 共 青 客户 部 
男 ” | 湖南 发 沙 "| 团员 ,| 大 专 " 20081212”。 | 客户 部 “| “ 士 观 。 李 宇 豪 ?| 。 男 ” | 湖南 长沙 ?| 团员 ,| 大 专 " 20081212。。 | 客户 部“| “ 主 疯 。 
青 有 本 行政 部 共 青 -wo | 行政 部 | 
男 东 团员 ,| 硕士 2009.11.30o 行政 部 经 理 。 张 梁 坛 "| 。 男 ”| 山东 青岛 团员 。 硕士 2009.11.30° 行政 部 = 经 理 。 
男 ” | 江苏 苏州 "| 党 员 ” 2 部 ” 3 - 常 添 策 "| ” 男 ? | 江苏 苏州 "| 党 员 e| 本 科 。 2010.01.30+ 人 事 部 。 人 『 
一 bay 
3 汀 而 南 电 | ” | JN14 NN IE 1 sp |° bide PR 2ST 本 丰 旦 ， 共 青 | 士民 0， 市 场 部 * 
第 1 页 , 共 2 页 543 个 字 ”中 文 (中 国 ”插入 向 明 记 民 -一 一 | 一 + 00% | | 第 1 页 , 共 2 页 ”543 个 字 ”中 文 (中国 插入 名 图 本 民 -一 二 + 100% 


图 5-8 左右 拖 动 调整 列 宽 图 5-9 上 下 拖 动 调整 行 高 


c. 选 择 需 要 调整 的 单元 格 ， 切换 至 “表格 工具 一 布局 ”选项 卡 ， 在 “ 表 ” 选 项 组 中 
单 击 “ 属 性 ”按钮 ， 如 图 5 一 10 所 示 。 

d. 打 开 “ 表 格 属 性 ”对 话 框 ， 切 换 至 “ 行 ”选项 卡 ， 勾 选 “ 指 定 高 度 ” 复 选 框 ， 在 
右 侧 输入 行 高 值 ， 如 图 5-11 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 精确 调整 行 高 。 

e. 在 “ 列 ” 选 项 卡 中 对 列 宽 进 行 精确 调整 。 


2007.06.11?5 


2007.08.25? 


2007.11.01¢ 


第 1 页 , 共 2 页 543 个 字 ” ”英语 人类 加 插入 掩 


5-10 单 击 “属性 ”按钮 图 5-11 精确 调整 行 高 
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9 绘制 各 种 形状 


技巧 介绍 : 在 制作 名 片 时 , 适当 添加 各 种 形状 可 为 名 片 增光 添 
彩 。 小 恒 想 利用 不 同 的 形状 制作 目 己 专 属 的 名 片 , 该 怎样 操作 
呢 ? 


@ 启动 Word 2016, 选择 “插入 "选项 不， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 
列表 中 选择 “矩形 ， 圆 角 ” 选 项 ， 如 图 5-12 所 示 。 


网 按 住 鼠 标 左 键 在 文档 中 绘制 合适 大 小 的 圆 角 和 矩形， 并 切换 至 “格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 " 
选项 组 中 单 击 “其 他 ”按钮 ， 从 列表 中 选择 合适 的 形状 样式 ， 如 图 5-13 所 示 。 


EE | 乱 形 : 加 外 


NNNTLL2LLALS 
和 矩 形 


DODONOONOO 


6 9VNADDDDDY OD 


OIDUDUGSoCOOU 
OUONO@O@BX 9AVAD 
QSV0O 


第 1 页 , 共 1 页 ”0 个 字 PE 一 = 明 大 间 民 -一 二 + 100% 
图 5-12 选择 矩形 形状 

箭 在“ 插入 形状 ”选项 组 中 单 击 “形状 ”下 

拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 星 形 ， 五 角 ” 选 

项 ， 如 图 5-14 所 示 。 


1 单 击 


”| | 只 文字 方向 - | | 电 
”A - | [和 对 
样式 国 对 和 文本 
= ”| Go 创建 链接 
| | 艺术 字样 式 文本 天 


DODODND 


呵 


宪 人 只 个 销 志 个 再 出 帮 及 本 桥 
6 9 VRODDDDHY YU 
业 付 全 


OIODODUSGSoONU 
0 4AVGD 


加 加 只 罚 石 瑟 四 三 全 下 
[et J 铬 彰 -+ 100% 


5-14 选择 五 角 星 形状 
@) 在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 轮 
廓 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “无 轮廓 
选项 ， 如 图 5-16 所 示 ， 取 消 五 角 星 的 轮廓。 


1 单 击 iia 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ” 英 二 伴 因 ”插入 如 四 8% -+ 10% | 


5-16 取消 轮廓 


第 5 章 Word 图 表 反 入 与 调整 


* | | 只 文字 方向 
E 廊 ” | [ 昼 对 齐 文本 
~ | Ga 创建 名 接 
文本 


> 
a 
1 


可 
加 


上 一 一 
on 
四 回国 日 四 


1 区 全 [= [= 
. 四 日 1 0 6 


5-13 设置 形状 样式 

按 住 鼠 标 左 键 在 文档 中 绘制 合适 大 小 的 五 
角 星 形 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ” 选 
项 组 中 单 击 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 


表 中 选择 “ 浅 绿 ”选项 ， 如 图 5-15 所 示 。 


ME = 并 文本 - 
本 国画 面 轴 局 画面 尘 注 注 


oe | 
J re -0 


梧 其 他 卦 jsxcdMD. 


第 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ”英语 类 加 插入 外 闻 枚 旺 民 -一 | 一 + 100% 
图 5-15 设置 选择 填充 

按照 相同 的 方法 ， 绘 制 其 余 所 需 的 形状 ， 

也 可 复制 粘贴 已 经 绘制 的 五 角 星 形状 ， 调 整形 

状 大 小 并 设置 形状 样式 ， 最 终结 果 如 图 5-17 

所 示 。 


5-17 最 终结 


”的 Word 办 公 秘 技 300 招 


选择 需要 调整 大 小 的 形状 ， 其 周围 出 现 8 个 控制 点 ， 如 图 5-18 所 示 。 将 光标 移 至 
形状 的 控制 点 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 进行 拖 动 ， 即 可 调整 形状 大 小 。 


5-18 调整 形状 大 小 
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按 姓氏 笔划 排序 
技巧 介绍 : 小 恒 在 制作 人 事 档案 表 时 , 需要 通常 按照 姓氏 笔划 
对 表格 中 的 员工 姓名 进行 排序 。 他 知道 Excel 中 有 排序 功能 ， 
Word 有 没有 排序 功能 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 05 章 \ 实 例 089\ 人 事 档 案 表 .docx”， 将 光标 定位 于 “姓名 ”一 列 的 
任意 单元 格 中 ， 切 换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ， 在 “数据 ”选项 组 中 单 击 “ 排 序 ”按钮 ， 如 图 
5-19 所 示 。 

网 打开 “排序 ”对 话 框 ， 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “姓名 ”， 并 设置 “类 型 ”为 “ 笔 
划 ”， 如 图 5-20 所 示 。 


姓名 ”| 性 别 。| 。 籍贯 。 | 政治 面貌 。| 学 历 =| 入职 日 期 ”| 所 属 部 | 排 区 


按 字母 怖 或 数字 | 
王 阱 。| 男 。| 湖北 武汉 "| 党员。 | 硕士 | 2007.06.112* | “人事 部 = 证 所 迁 内 容 。 
如 果 您 尝试 在 表 中 组 织 


+ | 湖南 长 沙 = 党 员 。 本 科 =| 2007.08.250 | ”财务 剖 数 握 ,这 爷 为 有 用 。 


人 @ 详细 信息 
+ | 广东 广州 | 共青团 员 " | 本 科 =| 2007.11.01 | 客户 部 | 音 厂 部 一 理 了 


2 | 四川 成 都 * | 共青团 员 。 | 大 专 。 | 2008.01.01* | 人事 部 ?| 人 事 部 主管 2 


女 
男 

程 琳 。 | 女 。 | 湖南 岳阳 。| ”党 员 。 | 本 科 *| 2007.12.13? | 研发 部 ”| 研发 部 主管 > | 
男 
男 ” | 福建 福州 党 员 。 | 本 科 "| 2008.12.010 | 研发 部 。 | 研发 部 主管 ,| 
男 


。 | 湖南 长 沙 * | 共青团 员 * | 大 专 。 | 2008.12.12 | ”客户 部 。 | 客户 部 主观 | 


第 1 页 , 共 2 页 543 个 字 中 文中 国 搬入 他 间 | 民 -一 一 + 110% | 


5=19 时 击 ”人 赴 序 次 生 图 5-20 按 笔划 升序 排序 


AETE DWI 


多 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 按照 笔划 对 员工 姓 


/ 曰 2 
名 升序 排序 ， 所 得 结果 如 图 5-21 所 示 。 
姓名 ” | 性 别 " 籍贯 " 政治 面貌 | 学 历 2 | 入职 日 期 ? | 所 属 部 门 " 职称 。 | 
马 胜 军 " 员 。 男 。| 湖南 益阳 2 党 员 。 本 科 =| 2016.07.11* | 策划 部 。 | 策划 部 专员 2 | 
王 宁 | 女 。| 广西 桂林 。 | 共青团 员 。 | 大 专 。| 2015.12.11* | 市 场 部 。| 市 场 专员 。 | 
王 瑞 。 | 男 。| 湖北 武汉 "| ”党 员 硕士 "| 2007.06.11+ | 人事 部 。 | 人 事 部 经 理 2 | 
李 宇 豪 o| ” 男 。 | 湖南 长 沙 。 | 共青团 员 2 | 大 专 "| 2008.12.12* | 害 户 部 。 | 客户 部 主观 2 | 
李 尘 | 男 。 | 湖南 岳阳 。 党 员 本 科 。 | 2012.03.110 | ”策划 部 。 | 策划 部 主管 上" 
查看 
李鹏 男 。 | 四 川 成 都 | 共青团 员 * | 大 专 。| 2008.01.01* | 人 事 部 。| 人 事 部 主管 = | 
李 燕 强 o〗 男 ” | 广东 广州 "| ”党 员 硕士 "| 2015.09.01* | 策划 部 。 | 策划 部 经 理 2 | 
杨 芳 芳 o〗 ” 女 。| 山西 大 同 * | 共青团 员 。 | 本 科 =| 2015.07.212 | ”财务 部 ?| 财务 专员 2 | 
杨 辉 2 男 。| 湖北 武汉 。 | 共青团 员 。 | 本 科 =| 2016.06.10* | 行政 部 。 | 行政 部 专员 = | | 
4 »| | 
i 543 人 字 中 文中 国 插入 由 童 | 民 -一 一 | 一 + 110% | 


图 5-21 排序 结果 


除了 可 以 按照 笔划 排序 ， 还 可 以 按 数 字 、 日 期 以 及 拼音 排序 ， 并 可 以 设置 排序 方 
式 为 升序 还 是 降序 。 

打开 “排序 ”对 话 框 ， 在 “主要 关键 字 ” 列 表 中 选择 “姓名 ”， 设 置 “类 型 ”为 
“拼音 ”， 并 选择 “降序 ” 单 选 按钮 ， 如 图 AN 

单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 按照 拼音 对 员工 姓名 进行 降序 排序 ， 所 得 结果 如 图 5 一 23 


部 。 | 行政 部 经 理 2 | 


部 。 | 市 场 部 主管 2 | 


EE > ES 
0 + | 浙江 嘉兴 = | - .03.127 部 ”| 研发 部 专员 = | 
P | 湖北 武汉 2 | 共青团 员 " | 本 科 ”| 2016.06.10e | 和 sp。| 行政 部 专员 | 

二 I 
0 0 同 。 部 员 。 


+| 2015.07.21P 


加 | 澡 | 澡 | 河 
t t 


?| 2007.06.11° 


+| 2015.12.11° 


0 | 浙江 杭州 * | 共青团 员 。 0| 2016.10.10+ 


4| » 
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5-22 按 拼音 降序 排序 5-23 降序 排序 结 
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为 跨 页 的 表格 自动 添加 表 头 


技巧 介绍 : 小 恒 需 要 将 人 事 档案 表 打 印 出 来 , 打印 出 来 之 后 ， 
小 恒 才 友 现 第 二 页 没有 表 头 , 阅读 起 来 很 不 方便 , 有 没有 什么 
办 法 为 跨 页 的 表格 目 动 添加 表 头 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文 件 “ 素 林 \ 第 05 章 \ 实 例 090\ 人 事 档案 表 .docx” ， 将 光标 定位 于 表 头 的 任意 单元 
格 中 ， 切 换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ， 在 “数据 ”选项 组 中 单 击 “ 重 复 标题 行 ”按钮 ， 如 图 
5-24 所 示 。 


市 场 部 专员 ” 
策划 部 专员 ” 


姓名 。 | 性 别 "| 籍贯” | 政治 面貌 “| 学 历 ?| 入 职 日 期 ”| 所 属 部 门 "| 。 职 Wt 
| U 页 上 显 
王 瑞 。 | 男 。 | 湖北 武汉 ?| ”党员 | 硕士 "| 2007.06.110 | 人事 部 ?| 人 事 Er 


范 一 由 ?| ” 女 。| 湖南 长 沙 ?| 党员” | 本 科 ?| 2007.08.25*| 财务 部 ? | 财务 部 经 理 ?| 
张 雄 。| ” 男 ?| 广东 广州 "| 共青团 员 e | 本科。| 2007.11.01* | 客户 部 ”| 客户 部 经 理 ?| 查看 
程 琳 。| 女 。 | 湖南 岳阳 "| 。 党员 。 | 本 科 *| 2007.1213| 研发 部 ”| 研发 部 主管 "| 
李 较 。| ” 男 ?| 四 成都 >| 共青团 员 “ | 大 专 。| 2008.01.01* | ”人事 部 ”| 人 事 部 主管 e | 


崔 亚 杰 "| ” 男 。 | 福建 福州 =| 党员。 | 本 科 *| 2008.12.012 | 研发 部 。 | 研发 部 主管 =| 


李 宇 豪 | ” 男 。 | 湖南 长 沙 ?| 共青团 员 ? | 大 专 "| 2008.12.12。 | ， 客 户 部 。 | 客户 部 主观 = | | 


4 上 
第 1 页 , 共 2 页 543 个 字 ”中 文 (中 国 ) ”搬入 和 外 明 国民 -一 一 一 二 一 + 100% 第 2 页 , 共 2 页 543 个 字 中文 中国 ”搬入 得 角 有 民 -一 一 一 + 100% 


5-24 单 击 “重复 标题 行 ” 按 钮 5-25 所 得 结 


除 此 之 外 ， 还 有 另 一 种 为 跨 页 表格 自动 添加 表 头 的 方法 。 

选择 表 头 ， 切 换 至 “布局 ”选项 卡 ， 在 “ 表 ” 选 项 组 中 单 击 “属性 ”按钮 ， 如 图 
OOM 

在 打开 的 “表格 属性 ”对 话 框 中 选择 “ 行 ”选项 卡 ， 并 名 选 “在 各 页 顶端 以 标题 
行 形 式 重复 出 现 ” 复 选 框 ， 如 图 5-27 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 同 样 可 将 表 头 自动 显 
示 在 其 余 页 的 顶端 。 


g 件 ”证 阅 ”视图 开发 T 具 设计 8 

合并 单元 格 | 时 | 1 悍 灿 “| 里 | | 国 回 
折 分 单元 格 辐 ;出 yy 类 
目 折 分 表格 。。 册 自 动 调 整 - > 国 
容 苦 单元 格 大 小 已 


”显示 “表格 属性 “对话 
， 更 改 高 级 表格 | 
性 ， 如 缩 进 和 文字 环绕 | 
选项 。 


2 | 湖北 武汉 。 2 9| 2007.06.112 | ”人事 部 。 | 人 事 部 经 理 2 | 


?| 湖南 长 沙 ? 2 | 2007.08.250 | ”财务 部 ? | 财务 部 经 理 * 
2 | 广东 广州 2 2 ?| 2007.11.01+| 客户 部 ”| 客户 部 经 理 2 | 


2 | 湖南 岳阳 ?| 党员" | 2007.12.132 | 研发 部 。 | 研发 部 主管 =|” 
1| 戌 都 。| 共青团 员 s | 大 专 ?| 2008.01.01* | ”人事 部 。 | 人 事 部 主管 | 


2。 | 福建 福州 "| 党员。 | 2008.12.012 | ”研发 部 。 | 研发 部 主管 | 


543 个 字 ”中文 中国” 插入 包 图 | 民 -一 一 | 一 + 100% 


5-26 单 击 “ 属 性 ”按钮 5-27 在 各 页 顶端 以 标题 行 形式 重复 出 现 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


Word 表格 的 计算 功能 
技巧 介绍 : 同事 已 经 将 员工 的 工资 数据 输入 在 Word 文 档 中 
了 , 需要 小 恒 计 算出 工资 总 和 , 在 Word 中 怎样 进行 数据 计算 


AETE DWI 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 《网 打开 “公式 ”对 话 框 ， 在 “公式 ”文本 杠 
09 八 员工 工资 表 .docx”， 选 择 “ 基 本 工资 ”的 。” 中 输入 计算 公式 ，=SUM(ABOVE)， 如 图 5-29 


“总 计 ” 所 在 的 单元 格 ， 切 换 至 “布局 ”选项 所 示 。 
卡 ， 在 “数据 ”选项 组 中 单 击 “ 人 公式” 按钮 ， 
如 图 5=28 所 示 。 


= 


人 (PF): 


=SUMIABOVE) 


编号 相 式 (N): 


Ee 
, 用 于 执行 简单 的 计 

J 关 如 AVERAGE、 

4 SUM 或 COUNT。 


| 敌 1 页 , 共 1 页 ”168 个 字 ”中 文中 国 搬入 馈 单一 一 一 + 100% 


5=28: 昌 击 “全 起 按 图 5-29 输入 求 和 公式 


赔 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 即 可 在 单元 格 中 计算 ” @ 按照 相同 的 方法 ， 计 算 其 余 项 目的 合计 
单价 合计 值 ， 如 图 5-30 所 示 。 值 ， 所 得 结果 如 图 5-31 所 示 。 


员工 工资 末 ， 


加 
0 6 史 讯 ，| 经 理 , | 2500 ,| 240， 100 ， 200 ， 5 4131 ， 228 ， 2903 ,| 
王 留 .| 一 经 理 ,| 3000 ,| 3200 ， 100 ， 200 ， 50 ， 3550 ， 102 ， 2448 ,| 
郝 政 ,| 也 2500 ,| 3oo ， 100 ， 200 ， 0 ， 3100 ， 91 ， 32009 ,| 
2 2 22 2 


3050 + 146 + 


3134 +# 98 ?” 赵 者 痢 , | 职员 2500 ， 250 ， 100 ， 200 ， 0 ， 3050 ， 146 ， 2904 ,| 


3121 # 226 5 何 育 德 , | 职员 ， 2500 ， 360 ， 100 ， 200 ， 26 ， 3134 ， 98 ， 3036 ,| 


钟 选 职 , | ”以 员 ， 2500 ， 20 ， ， 200 ， ， 2920 ， 2786 ,| 
刘 顺 ，| 职员， 2500 ， 450 ， 100 ， 200 ， 52 ， 3198 ， 238 ， 2960 ， 


16? 2904 + 87 ” 何 参 , | 职员 , | 25o ,| 12o， 100 ， 200 ， 1 2904 ， 87 ， 2817 ,| 
四 总 计 ， 26500，| 2040, 1000， 2000， 232， 32208， 1573， a063 下 


范 寺 ， 职员 ， 2500 ， 360 ， 100 ， 200 ， 39 ， 3121 ， 226 ， 2895 ,| 


查看 
41 国 四 i Pe 4 图 加 四 用 
第 1 页 , 共 1 页 “169 个 字 英 滞 美国 ”插入 得 国民 -一 一 HH 一 + 100% 第 1 页 , 共 1 页 176 个 字 ” 英 滞 闫 国 ”插入 和 国民 -一 一 一 一 + 80% 


5-30 求 和 结果 -1 5-31 求 和 结果 -2 


除了 对 数据 进行 求 和 之 外 ， 
可 以 计算 数据 的 平均 值 。 


了 编号 格 志 (N): 
人 人 


式 ” 文 本 框 中 输入 计算 公式 : 
=AVERAGE(ABOVE)， 如 图 5-32 
所 示 ， 即 可 计算 平均 值 。 


5 32 钢 入 平均 倡 公民 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


OO 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 
092\ 语 录 合 计 .docx”， 选 择 “ 揪 入 ”选项 卡 ， 
在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “ 文 本 框 ” 下 拉 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “简单 文本 框 ”选项 ， 
如 图 5-33 所 示 。 


5=<33 插入 文本 丛 
赔 按照 相同 的 方法 ， 插 入 另 一 个 空白 文本 
框 ， 并 调整 文本 框 的 大 小 和 位 置 ; 选择 插入 
的 第 一 个 文本 框 ， 切 换 至 “格式 ”选项 卡 ， 在 
“文本 ”选项 组 中 单 击 “创建 链接 ”按钮 ， 如 
5-35 所 示 。 


文件 始 插入 设计 布局 引 EA | nl 发 工 8 Q 告 F 
LE 国务 .A ，| 内 文字 方向 - || 别 | | 六 
PE 
“0. “a [| 第 

53 6| 艺 6 人 Cad 


播 入 形状 形状 样式 


岂 


创建 文本 框 之 间 的 链接 
技巧 介绍 : 小 恒 需 要 为 公司 收集 一 些 激励 人 心 的 语录 , 当 文 
字数 量 较 多 时 , 需要 创建 多 个 文本 框 , 之 后 进行 增加 或 删 减 广 
字 操 作 时 , 必须 重新 编辑 这 些 文本 框 有 没有 更 简便 的 办 法 呢 ? 


网 此 时 自动 在 文档 中 插入 文本 框 ， 将 光标 定 
位 于 该 文本 框 的 任意 控制 角 点 ， 按 住 鼠 标 左 键 
调整 文本 框 大 小 ， 并 移动 文本 框 至 合适 的 位 
置 ， 如 图 5-34 所 示 。 


| 


5-34 调整 文本 框 
光标 变 成 水 杯 链接 形状 ， 单 击 第 二 个 文本 
框 ， 链 接 两 个 文本 框 ， 在 第 一 个 文本 框 中 输入 
文本 内 容 ， 显 示 不 下 的 文本 将 自动 链接 并 显示 
在 第 二 个 文本 框 中 ， 如 图 5-36 所 示 。 


+ 
如 果 你 太 在 意 别 人 的 看 法 ,那么 你 的 生活 将 变 成 图 
一 件 汶 视 。 别 人 放 什 么 屁 ， 你 都 得 接着 … 4 


生活 从 来 不 会 刻意 亏欠 谁 ， 它 给 了 你 一 块 阴影 ， 
必 会 在 不 远 的 地 方 撤 下 阳光 。* 


O 要 记 住 每 一 个 对 你 好 的 人 ,因为 他 们 本 可 以 不 这 让 
和 做 的 。* 
轩 


如 果 你 感到 委 届 , 证 明 你 还 有 底线 ; 如 果 你 | | 不要 以 你 所 见 去 评判 别人 。 因 为 ， 你 看 见 的 只 
感到 迷茫 , 证明 你 还 有 追求 ; 如 果 你 感到 痛 | | 是 他 们 想 让 你 看 到 的 。。 

苦 , 证 明 你 还 有 力气 ; 如 果 你 感到 绝望 ,证 | | ”. 

明 你 还 有 希望 。 从 某 种 意义 上 , 你 永远 都 不 | | 无 论 你 今天 要 面 对 什 么 , 既然 走 到 了 这 一 步 , 就 
会 被 打倒 ,因为 你 还 有 你 。。 坚持 下 去 , 给 自己 一 些 肯定 ， 你 比 自己 想象 中 要 
坚强 。 + 

你 可 以 抛弃 生活 , 可 以 抛弃 世界 , 但 是 一 定 | | “ 

要 忠于 你 自己 。. 不 管 你 去 往 何方 ， 不管 将 来 迎接 你 的 是 什么 ,请 
你 带 着 阳光 般 的 心情 启程 。* 

2 


面 对 不 如 意 ， 坐 下 来 仰望 星空 ， 笑 一 笑 , 世 
便 会 美好 。* 


没有 人 能 左右 你 的 决定 ， 除 非 你 自愿 被 人 
左右 ! +* 


时 光 不 会 拖欠 谁 ， 命 运 不 会 亏 待 谁 ， 看 开 


了 ， 谁 的 头顶 都 有 一 览 蓝 天 ; 看 淡 了 ， 谁 的 
心中 都 有 一 片花 海 ; 看 透 了 , 谁 的 眼前 都 有 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 英 滞 美 辐 ”插入 各 症 BE -+ 90% 


| 一 念 知足 。。 
第 1 页 , 共 1 页 599 个 字 ”中 文中 国 ) 插入 各 闻 国民 -一 一 + 一 + 90% 


5-35 创建 链接 


5-36 链接 结果 
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对 于 文档 中 的 文本 框 ， 我 们 可 以 设置 文本 框 的 边框 及 填充 颜色 ， 使 文本 框 达 腊 
7 的 戏 来 。 

4. 选 择 插 入 的 文本 框 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 填充 ”下 
拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “无 填充 颜色 ”选项 ， 如 图 5-37 所 示 ， 删 除 文本 框 背景 色 。 

Ee “格式 ” a “形状 样式 ” ns “ 形 Ce 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 


12- | A 及 ”内 文 六 向 ”| 名 
亨 文 本 -~ 


工 “图 es 


”都 在 找 “幸福 ” 过 是 什么 了 ?大生 » 
”| 一个 原意 听 你 涪 康 话 的 人 天 让 5 , 


如 果 你 太 在 总 别人 的 看 法 , 导 将 要 岂 一 一 一 se 在 意 别人 的 看 法 , 那 2 将 要 也 
一 到 人 吉本 ws, 一 PN。 开讲， ev 


a Tn Shree ang 
el 人 


要 ie 信 每 一 个 对 你 好 的 人 ,因为 他 们 本 可 以 不 这 要 人 每 一 个 对 你 好 的 人 ,因为 他 们 本 可 以 不 这 
Mo 么 做 的 。+ 


你 
有 追求 ; 如 果 你 感到 痛 | | 是 他 们 想 让 你 看 到 的 。* 感到 迷茫, 证 明 你 还 有 追求 ; 如 果 你 感到 痛 | ”是 他 们 想 让 你 看 到 的 。。 
区 苦 ， RE 如 果 你 感到 绝望 , 证 M4 L | 苦 , 证 明 你 还 有 力气 ; 如 果 你 感到 绝望 , 证 | “ "A 四 | 
第 1 页 , 共 1 页 599 个 字 ”中 文中 国 插入 由 围 大明 民 -一 一 一 一 + 90% | 第 1 页 . 共 1 页 599 个 字 ”中 文 (中 国 插入 得 四 B® -一 一 + 90% 


5-37 无 填充 颜色 5=38 无 轮廓 
Extratip>>>>>>>>>>>> 


如果 全局。 RE 尘 ; 如 果 | 趟 要 以 人 所 风 去 判别 人 。 因为， 你 看 见 的 , 只 如 果 你 感到 委 届 , 证 明 你 还 有 底线 ; 如 果 | 趟 要 由 你 所 风 去 评判 别 人 。 因 为， 你 看 见 的 , 只 


在 Word 表格 末尾 添加 一 行 
技巧 介绍 : 在 创建 表格 时 往往 不 能 准确 估计 所 需 的 行 数 或 列 
数 , 随 着 内 容 的 增加 , 需要 增加 表 行 或 者 表 列 时 , 我 们 可 以 使 
用 什么 反 巧 呢 ? 


全 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 05 章 \ 实 例 093\ 人 事 档案 表 .docx” ， 在 表格 右 下 角 单 元 格 的 外 侧 单 
击 鼠 标 左 键 ， 指 定 光 标的 位 置 ， 如 图 5-39 所 示 。 


办 二 Eee J 时 添加 一 行 ， 如 图 5-40 所 示 。 


[| Sa 


丧 | » EJ » 
第 2 页 , 共 2 页 ”543 个 字 中 文中 国 插入 名 国度 00% | 第 2 页 , 共 2 页 ”543 个 字 中 文中 加 插入 多 症 -+ 00% | 


5-39 定位 光标 5-40 按 下 【Enter】 键 插入 一 行 


当 需 要 在 上 方 插入 行 或 在 左右 插入 列 时 ， 切 换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ， 在 


“ 行 和 列 ” 选 项 组 中 单 击 相应 的 按钮 ， 如 图 5-41 所 示 ， 即 可 实现 行 与 列 的 播 入 。 


根本 国明 配 


删除 ”在 上 方 捕 六 在 下 方 揪 入 在 左 侧 刷 六 .在 石 仙 十 入 


行 志 中 FE 


5-41 “ 行 和 列 ” 选 项 组 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


一 次 性 插入 多 行 与 多 列 
技巧 介绍 : 采用 实例 093 的 方法 , 一 次 只 能 在 表格 中 插入 一 行 
或 一 列 , 而 小 恒 想 一 次 性 插入 多 行 与 多 列 , 如 何 实现 呢 ? 


@ 打开 本 节 素材 文 件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 《网 在 表格 中 选择 连续 的 2 列 ， 在 “表格 工具 - 
094\ 人 事 档 案 表 .docx”， 在 表格 中 选择 连续 ”布局 ”选项 卡 的 “ 行 和 列 ”选项 组 中 单 击 “ 在 
的 3 行 ， 切 换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ， ” 右 侧 插 入 ”按钮 ， 如 图 5-43 所 示 ， 即 可 一 次 


在 “ 行 和 列 ” 选 项 组 中 单 击 “在 下 方 插入 ” 按 ” 插入 2 列 。 
钮 ， 如 图 5-42 所 示 ， 即 可 一 次 插入 3 行 。 


2 单 击 | sa | 


4 
第 2 页 , 共 2 页 543 个 字 中 文 (中国 插入 和 外 


5-42 插入 3 行 5-43 插入 2 列 


第 2 页 , 共 2 页 543 个 字 中 文 (中 国 插入 各 
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如 果 表 格 中 出 现 了 多 余 的 行 或 列 ， 可 以 使 用 “删除 ”功能 快速 将 行 或 列 删除 。 

a. 选 择 多 余 的 行 或 列 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “ 行 和 列 ” 选 项 组 中 单 击 
“删除 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 ， 如 图 5-44 所 示 。 

b. 也 可 选择 多 余 的 行 或 列 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “删除 行 ”或 “删除 列 ” 命 
人 545 所 下 


关 萤 切 0 英 切 四 

国 复制 (O 划 “复制 (O 

遍 ” 灶 贴 选项 粘贴 选项 - 

[ 喀 [ 申 [A| [网 [ 侣 喀 [ 
搬入 0 


i 上 播 入 加 » 
上 EX 删除 单元 格 [D) 
LMJ 用 合并 单元 格 (M) 用 合并 单元 格 (M) 
潜 ”删除 列 [ 避 ) 时 平均 分 布 各 行 (N) ”| 时 平均 分 布 各 行 (N) 
放手 网 分 布 各 列 M | 出 平均 分 布 各 列 W) 
边框 样式 (B) 边框 样式 (B) 
| 全 文字 方向 00.… | 愉 文字 方向 20.… 


5-44 删除 行 或 列 5-45 快捷 菜单 删除 行 或 列 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


修改 Word 表格 样式 


技巧 介绍 : 小 恒 在 创建 好 表格 以 后 , 他 觉得 表格 不 醒目 , 有 没 
有 什么 办 法 可 以 让 表格 更 美观 呢 ? 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 05 章 \ 实 例 095\ 工 资 标 准 表 .docx”， 全 选 表格 ， 切 换 至 “表格 工 
具 - 设 计 ” 选 项 上 不， 在 “表格 样式 ”选项 组 中 单 击 “其 他 ”按钮 ， 如 图 5-46 所 示 。 


网 从 下 拉 列 表 中 选择 “网 格 表 2- 着 色 2” 选 项 ， 如 图 5-47 所 示 。 


日 
文件 开始 插入 设计 5 局 
标题 行 [ 第 一 列 


口 汇 总行 口 最 后 一 列 
回 镶 边 行 口 纺 边 列 
表格 样式 选项 
其 他 
快速 更 改 您 的 表格 的 外 
一 、 每 种 样式 使 用 唯一 的 边 
四 工资 标 ; 写生 全 
格 的 外 观 。 将 铺 标 县 停 
在 库 中 的 某 一 样式 上 可 
在 文档 中 进行 
第 1 页 , 共 1 页 “106/149 个 字 ”中 文中 国 搬入 得 轩 国 _ E100% 


5-46 单 击 “ 其 他 ”按钮 5-47 选择 样式 


赔 最 终 得 到 的 表格 效果 如 图 5-48 所 示 。 
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第 1 页 , 共 1 页 149 个 字 中 文 (中 国 搬入 和 外 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 
096\ 人 事 档 案 表 .docx”， 和 选择“ 序号 ”一 列 


需要 编号 的 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 自 


落 ” 选 项 组 中 单 击 “ 编 号 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 
列表 中 选择 “编号 对 齐 方式 ， 左 对 齐 ” 选 项 ， 
如 图 5-49 所 示 。 


GO ocx - Wor 
文件 ”车 局 秆 。 市 阅 。 视 区 发 T 具 。 设 
国生 11 四 :国王 至 二 | My |p 
粘贴 转 BTITUv-absx x % 三 层 编 S 库 
- A A mAAI a 
加 ° - i 
| [9) | ] 
-选择 | rl I 
|。 
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5-49 选择 对 齐 方 式 


技巧 介绍 : 小 恒 为 人 事 档案 表 添 加 序号 后 , 需要 交换 行 与 行 
之 则 顺序 , 只 能 重新 录入 编号 。 能 舍 让 编号 跟随 内 容 目 动 改变 


网 Word 将 在 选中 的 单元 格 中 自动 填 入 编号 
内 容 ， 但 添加 的 编号 每 个 数字 后 面 都 囊 有 一 个 


“”， 在 “段落 ”选项 组 中 单 击 “编号 ”下 拉 
按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “定义 新 编号 格式 ” 
选项 ， 如 图 5-50 所 示 。 


插入 设计 pb 件 ”视图 开 设 t 5 局 。 Q 告 诉 
-过 四 | 三 - 央 加 二 -| 到 至 | A |[p 
让 B IU-abexx 录 三 司 ”最近 使 用 过 的 编号 格式 白 
A te Li 


_| 


mm man 

引 | 范 一 机 2。 女 。 | 湖南 长沙 -| 党员 。 
广东 广州 | 共青团 员 
湖南 车 阳 | 党员 
5 站 李 鸭 。| 男 .| 四 | 三 都 | 共 
二 
湖南 长 沙 -| 共青团 员 ;| 


8， 呈 张 梁 涝 ?| 男 ” | 山东 青岛 ?| 共青团 员 ， 
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图 5-50 定义 新 编号 格式 


ACTENTENIIE 


@ 打开 “定义 新 编号 格式 ”对 话 框 ， 将 光标 定位 到 “编号 格式 ”文本 框 中 ， 删 除数 字 后 的 
“”， 如 图 5-51 所 示 。 


人 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 得 到 的 效果 如 图 5-52 所 示 。 


第 1 页 , 共 2 页 569 个 字 。 中文 中国 插入 明 大 前 民 -一 + 10% 


5-51 删除 “.” 5-52 所 得 结果 


表格 与 文本 之 间 的 转换 
技巧 介绍 : 小 恒 听 说 Word 中 的 文本 与 表格 可 以 很 方便 地 进行 
互 换 , 如 何 互 换 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 《网 打开 “表格 转换 成 文本 ”对 话 框 ， 选 择 
09 了 和 工资 标准 表 .docx”， 单 击 表格 左上 角 的  “ 制 表 符 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 
十 字形 按钮 ， 全 选 表格 内 容 ， 切 换 至 “表格 工 。 可 将 表格 转换 成 文本 对 象 ， 如 图 5-54 所 示 。 
具 - 布 局 ”选项 卡 ， 在 “数据 ”选项 组 中 单 击 

“转换 为 文本 ”按钮 ， 如 图 5-53 所 示 。 


2 绘图 
工资 标准 表 

基本 工资 ”职务 补贴 ”技术 补贴 ”特殊 补贴 

| 1000 500+ 

i 1000 500¢ 

| 500 500+ 

[| pe 500 500+ 

500 500¢ 

i — 500。 

专员 - 500+ 

助理 - 500+ 

本 吉 要 所 职员 的 职位 ， 将 工资 划 分 为 若干 级 别 ， 企业 可 根据 职员 级别 高低 来 实习 生 D 1800 - oo 
I 本 表 根 据 职员 的 职位 , 将 工资 划分 为 若干 级 别 , 企业 可 根据 职员 级 别 高 低 来 
第 1 页 , 共 1 页 “106/149 个 字 中文 (中 国 插入 如 轩 -+ 10% 调整 工资 。 


5-53 单 击 “转换 为 文本 ”按钮 5-54 表格 转换 为 文本 


a. 在 “表格 转换 成 文本 ”对 话 框 中 ， 如 果 选 择 “ 段 落 标记 ” 单 选 按钮 ， 则 转换 后 的 
文本 按 段 落 进 行 排列 ， 如 图 5-55 所 示 。 
b. 如 果 选 择 “ 过 号 ” 单 选 按钮 ， 则 转换 后 的 文本 按 去 号 隔 开 进行 排列 ， 如 图 5 一 56 


工资 标准 表 , 
， 职 务 补 贴 ， 技 术 补贴 ， 特 殊 补 贴 * 
，500。 


-，500。 
-，500。 
门 副 经 理 ，B，2500，500，-，500。 9 查看 
管 ，C，2000，500，-，500+ 
经 理 助 理 ，C，2000，-，-，500。 
助理 工程 师 ，C，2000，-，500，500。 


实习 生 ，D，1800，-，-，- 
本 表 根 据 职员 的 职位 , 将 工资 划分 为 若干 级 别 , 企业 可 根据 职员 级 别 高 低 来 


部 门 经 理 。 调整 工资 。。 


5 99 Ee i 5-56 选择 “逗号 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


Word 表格 探 除 功能 


技巧 介绍 : 通过 “布局 选项 卡 的 “合并 ”选项 组 中 的 “合并 单 
元 格 按钮 , 可 以 快速 合并 单元 格 。 除 此 之 外 , 利用 “橡皮 擦 工 
县 , 可 以 擦 除 表格 中 的 特定 边框 , 实现 合并 单元 格 的 效果 。 


全 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 05 章 \ 实 例 098\ 员 。 网 光标 转换 成 “橡皮 ”样式 ， 将 光标 置 于 需 
工资 表 .docx”， 单 击 任意 单元 格 ， 切 换 至 “ 表 要 擦 除 的 表格 线 上 ， 如 图 5-58 所 示 ， 单 击 左 


格 工具 -布局 ”选项 卡 ， 在 “绘图 ”选项 组 中 单 ” 键 ， 可 将 其 删除 。 


击 “ 橡 皮 擦 ”按钮 ， 如 图 5-57 所 示 。 


cE 
0 LAE 
第 1 页 , 共 1 页 168 个 字 。 中 文 (中国 插入 阅 站 B® -一 + 100% 


5-57 单 击 “ 橡 皮 擦 ”按钮 5-58 删除 边框 


AETE DWI 


5-59 合并 效果 


赔 删除 表格 线 后 ， 单 元 格 呈 现 合并 效果 ， 如 
图 5-59 所 示 。 


再 次 单 击 “橡皮 擦 ” 按 钮 ， 即 可 退出 橡皮 擦 模式 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


画 出 垂直 或 水 平 直线 


技巧 介绍 : 小 恒 遇 到 一 个 问题 得 不 到 解决 : 在 文档 中 绘制 直 
线 时 , 经 常 绘制 成 了 科 线 , 小 恒 要 想得到 横 平 竖 直 的 直线 , 有 
没有 什么 办 法 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文 件 “ 素 林 \ 第 05 章 \ 实 例 099\ 名 片 .docx”， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ” 选 
项 组 中 单 击 “形状 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “直线 ”选项 ， 如 图 5-60 所 示 。 


网 接 住 【Shift ] 键 的 同时 ， 在 文档 中 绘制 直线 ， 即 可 得 到 垂直 或 水 平 直线 ， 如 图 5-61 所 示 。 


头 总 汇 
耻 介 如 人 外 BPRIIT | 
6 9 VRODDD 有 DBO 
叶 仿 


DOI0O0UGcCONU 
OUONO@OBX 9AVAD 
QS0O 


星 与 施 如 | 
第 1 页 , 共 1 页 ”0 个 字 ”下 名 新 尘 给 图 画布 (N) | 凋 | ® -一 一 | 一 一 + 100% 第 1 页 , 共 1 页 ”0 个 字 ” 英 滞 闫 国 ， 插 入 名 畦 EE 民 -一 一 | 一 一 + 100% 


5-60 选择 “直线 ”选项 5-61 按 住 【 Shift 】 键 绘制 直线 


绘图 的 同时 按 住 【Shift ] 键 ， 
在 画 直 线 时 可 画 出 水 平 、 竖 直 直 
2 0 
00 7 OO 6 直 生 本 时 
可 画 出 标准 的 圆 形 ， 画 矩形 时 可 画 
出 正方 形 ， 画 三 角形 时 可 以 画 出 等 
边 三 角形 ， 如 图 5-62 所 示 。 
Extratp>>>>>>>>>>>7> 


人 人 、 
国人 


9-62 给 制 其 他 图 形 


快速 插入 艺术 字 


人 @@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 
100\ 考 核 制度 .docx”， 选 中 文档 标题 ， 切 换 
至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 
“艺术 字 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 所 需 
的 艺术 字样 式 ， 如 图 5-63 所 示 。 


一 、 总 则 。 
第 -条 为 jm 虽 和 提升 员工 绩效 和 本 公司 绩效 , 提高 劳动 生产 率 , 增强 企业 活力 , 调动 员工 的 工作 积 
极 性 ， 制 定 此 考核 制度 。* 
第 二 条 纺 波 考核 针对 员工 的 工作 表现 。。 
第 三 条 本 制度 适用 于 公司 内 所 有 员工 ， 包 括 试用 期 内 的 员工 和 临时 工 。* 
二 、 考 核 方法 + 
第 四 条 对 部 ] 经 理 以 上 人 员 的 考核, 采取 自我 述职 报告 和 上 级 主管 考核 综合 评判 的 方法 , 每 半年 考 
核 一 欠 ， 并 以 次 为 基础 给 出 年 度 综合 评判 。 具 体 见 表 。+ 
第 五 条 对 汶 地 办 事 外 经 理 和 一 般 管 理 人 员 的 考核 ， 采 取 自 我 述职 报告 和 上 级 主管 考 术 宗 合 评 尖 的 
方 注 得 个 委 府 老 榨 一 次 ”六 1 门 次 为 其 机 给 中 人 年 府 2 综 会 评 当 | 目 林 站 直 | 
转 电 = 二 =* 1o0% 


技巧 介绍 : 小 恒 看 到 同事 的 文档 中 插入 了 漂亮 的 艺术 字 , 而 自 
己 的 文档 相 比 之 下 融 十 分 逊色 了 。 增强 文档 的 美观 性 , 可 以 通 
过 艺术 字 功能 在 文档 中 插入 多 彩 的 文字 来 实现 。 


第 1 页 , 共 2 页 4/1007 个 字 中 文中 国 插入 各 


5-63 插入 艺术 字 


网 即 可 将 选中 的 文字 以 艺术 字 效 果 显示 ， 选 
择 艺 术 字 文 本 ， 在 “字体 ”选项 组 中 设置 字号 
为 “二 号 ”， 调 整 字号 大 小 ， 使 艺术 字 标 题 全 
部 显示 出 来 ， 如 图 5-64 所 示 ， 并 移动 艺术 字 


至 合适 的 位 置 。 


年 全 | 和 提升 员 工 纺 光 和 本 公 司 绩效 ， 提 间 劳 动 生产率， 增强 企业 
活力 ， 调 动员 工 | “三 | 极 性 ， 制定 此 考核 制度 。。 
第 二 条 线 认 者 核 针对 RI 1 
第 三 条 林 | 诡 活用 于 合作 二 | 工 ， 包 各 用 期 的 员工 和 liB 工 。。 
二 、 考 核 方法， 5.5 
钊 m 条 对 部 区 理 儿 上 人 | 采取 自我 壕 吊 千 和 上 级 主管 考核 综合 评判 的 方法 , 每 半年 考 


核 次 ， 并 以 次 5。 “出 年 度 综合 评判 。 具体 见 表 。+ 
第 下 条 ? 物 \ 地 办 事 旭 经 基 10 二 理 人 员 的 考核 ， 采 取 自 我 述职 报告 和 上 级 主管 考 术 综 合 评 关 的 
方法 每 人 季 麻 ;11 ， 判 兴 次 为 基础 给 出 年 魔 宗 全 评判 ， 具 体 风 表 。， 


12 
第 笠 白 种 订 H 吉 和 和 上 14 和 次 竺 町 记 而 右 nT 休 0 .) 
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5-64 设置 字号 大 小 


@) 选择 “格式 ”选项 卡 ， 在 “艺术 字样 式 ” 选 项 组 中 单 击 “ 快 速 样式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 
选择 其 他 艺术 字样 式 ， 如 图 5-65 所 示 ， 即 可 对 标题 的 样式 进行 更 改 。 


在 “艺术 字样 式 ” 选 项 组 中 单 击 “ 文 本 填充 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “红色 ”， 如 图 


5-66 所 示 ， 即 可 更 改 艺 术 字 字体 颜色 。 


, 主题 色 4 ; 边框 : 金色, 主题 色 4 


一 Bm, hs 
第 条 hiojeHaT 六 Wo 人 A A A A 
企业 舌 为 ， 调 动员 工 的 工作 积极 人 性， 制定 此 考核 制 工 。*" 
第 二 条 纺 才 术 计 对 员工 的 工作 去 纲 . 
第 三 条 本币 订 闫 用 于 公司 内 所 有 员工 ， 旬 括 试用 期 的 员工 和 54 工 。。 
二 、 考核 方法 。 
第 对 请 ] 色 理 ) 上 人 员 的 考 信 采取 自我 述职 报告 和 上 级 主 管 才 壤 守 全 评判 的 方法 , 每 半年 考 
核 -次 ， 并 以 次 为 革 础 纪年 度 综 合 评判 。 具体 风 表 。。 
第 五 条 对 站 办 事 寻 经 理 和 一 角 入 理 人 员 的 考核， 采取 自我 述 瞬 报告 和 上 级 主 礼 考 述 计 全 评判 的 
方法 每 /季度 考核 -次 痢 傣 为 芝 础 出 年 度 半 证 逢 具体 风 表 。 


第 六 生 白 砷 订 阳 吉 生 贡 上 绍 老 述 在 咨 往 齐 记 而 右 四 IT 体操。 


5-65 更 改 艺术 字样 式 
@) 在 “艺术 字样 式 ”选项 组 中 单 击 “文本 轮 
廓 ”下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “楼 色 ， 个 
性 色 2”， 如 图 5-67 所 示 ， 即 可 更 改 艺 术 字 文 
本 轮廓。 
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插入 形状 形状 样式 艺术 字样 主题 颜色 


I mde 2 选择 


J La i 


一 .让 
第 -条 为 h 呈 和 提升 员工 绩效 和 本 公司 绩效 提 四 四 TE yl 
企业 活力 ， 调 动员 工 的 工作 积极 性 ， 制 人 砚 ”其 他 纶 康 话 色 (W).。 


i 核 制 度 . 宇 


二 ON ? 


第 二 条 te ma + 
二 、 考核 方法 + 
第 四 条 对 部 | 经 理 久 上 作 员 的 考核, 采取 自我 述职 报告 和 上 级 主管 考核 综合 评判 的 方法 , 每 半年 考 
核 - 次 ， 并 以 次 为 基础 给 出 年 度 综合 评判 。 具 体 见 表 。*" 
第 五 条 对 汶 地 办 事 外 经 理 和 一 般 管 理 人 员 的 考核 ， 采 取 自 我 述职 报告 和 上 级 主管 考 楼 综合 评 尖 的 
方法 , 每 个 季度 考核 一 次 ， 并 以 次 为 基础 给 出 年 雇 宗 合 评判 ， 具 体 见 表 。*+ 


第 六 生 白 种 森 有 坊 尘 和 上 嫂 老 校本 逆 盗 待 湿 方面 右 PN 下 林 现 . 
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5-67 设置 文本 轮廓 


巧妙 压缩 图 片 来 节省 空 
技巧 介绍 : 小 恒 发 现 插 入 图 片 的 文档 比 纯 文 本 文档 要 大 许 
多 , 有 没有 什么 办 法 可 以 节省 存储 空 


第 5 章 Word 图 表 捕 入 与 调整 


1 
一 总则。 9 选择 一 和 核 制 度 . 至 


第 -条 为 j 中 唱和 提升 员工 绩效 和 本 公司 绩效 ， 提 和 [人 
企业 苦力 ， 调 动员 工 的 工作 积极 性 ， 制 站 辐 许 志 (O ， 

第 二 条 绩 直 考核 针对 员工 的 工作 表现 。, 

第 三 条 本 制度 适用 于 公司 内 所 有 员工 ， 包 括 试用 期 内 的 员工 和 临时 工 。* 

二 、 考核 方法 + 

第 0 条 对 部 ] 经 理 以 上 人 员 的 考核 , 采取 自 拷 述 聘 R 告 和 上 级 主管 考 术 祭 合 评判 的 方法 , 每 半年 考 
核 一 容 ， 并 以 次 为 基础 给 出 年 度 综 合 评判 。 具体 见 表 。* 

第 五 条 对 外 地 办 事 处 经理 和 一 般 营 理 人 员 的 考核 ， 采 取 自 我 述职 报告 和 上 级 主管 考核 综合 评判 的 
方法 ,每 个 季度 考核 一 次 ， 并 以 次 为 基础 给 出 年 雇 祭 合 评判， 具体 见 表 。+ 


第 六 和 白 币 订 阳 棚 生 和 上 嫂 老 术 在 芋 盗 竺 齐 广 而 右 bnT 休 可 


中 文 (中 国 插入 由 昌 醒 果 民 -一 一 + 100% 


5-66 设置 字体 颜色 
在 “艺术 字样 式 ” 选 项 组 中 单 击 “文字 效 
果 ” 下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 可 以 对 艺术 字 的 
阴影 、 了 映像、 发 光 、 棱 台 、 三 维 旋转 、 转 换 等 
效果 进行 设置 ， 如 图 5-68 所 示 。 


| 第 1 页 , 共 2 页 4 个 字 


文件 开始 插入 设计 布局 El: F 件 阅 视 臣 开发 工 上 
员 国名 -| Ay 全 -| 哈 x#am* | 名] [可 
形状 引 a@- 快速 样 蔬 小 


播 入 形状 形状 样式 


一 总则。 


企业 匡 为 ， 0 制 da es 
第 二 条 绩效 考核 针对 员工 的 工作 表现 。: 
第 三 条 本 制度 适用 于 公司 内 所 有 员工 ， 包 括 试用 
二 、 考核 方 法 。 
第 四 条 对 部 | 经理 以 上 作 员 的 考核, 采取 自我 述 聘 民 告 和 上 级 主管 考核 综合 评判 的 方法 , 每 半年 考 
核 一 次 ， 并 以 次 为 基础 给 出 年 度 综 合 评判 。 具体 见 表 。* 
第 五 条 对 地 办 事 处 经 理 和 一 般 管 理 人 员 的 考核 ， 采 取 自我 述职 报告 和 上 级 主管 考核 综合 评判 的 
方法 ,每 个 季度 考核 一 次 ， 并 以 次 为 基础 给 出 年 记 宗 合 评判 ， 具 体 见 表 。* 


第 广 生 白 种 订 阳 根 生 和 上 如 老 榜 在 荡 资 竺 齐 记 而 右 和 nmT 休 可。 


中 文中 国 ， 插入 各 力 到 | 民 -一 一 一 一 + 100% 


5-68 设置 文字 效果 


| 等 1 页 , 共 2 页 4 个 字 


目 


| 上司 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 101\10 种 适合 办 公 室 摆 放 的 植物 .docx”， 选 择 插 


入 的 图 片 ， 切 换 至 “格式 ” 
所 示 。 


网 打开 “压缩 图 片 ”对 话 框 ， 在 “压缩 选项 ” 选 


选项 卡 ， 在 “调整 ” 


项 组 中 取消 义 选 


选项 组 中 单 击 “压缩 图 片 ” 按 钮 ， 如 图 5-69 


“ 仅 应 用 于 此 图 片 ” 复 选 框 ， 如 


图 5-70 所 示 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 压缩 图 片 。 


图 [| :Be re a gm 
音 调整 SE 图 片 样式 与 ee 大 小 记 和 
压 编 图 片 , 
j}、 清水 观 Seo 的 功效 。。 
高 保 真 : 保 久 原始 图 片 的 质量 介 
HD (330 ppi): 高 质量 ， 适合 高 清晰 度 (HD) 显 示人 ) 
打印 (220 ppi): 在 多 数 打印 机 和 屏幕 上 质量 良好 (p) 
"s I Web (150 ppi): 适用 于 网 页 和 投影 仪 (W) 
ee 各 电子 邮件 (96 ppi): 尽 可 能 缩小 文档 以 便 共享 (E) 
@ 使 用 默认 分 状 率 (U) 
第 1 页 , 共 4 页 196 个 字 中 文中 国 插入 和 名 畦 | 民 -一 一 | 一 + 100% 
5-69 单 击 “压缩 图 片 ” 按 钮 5-70 设置 压缩 选项 


随心 所 欲 裁 勇 图 片 


技巧 介绍 : 小 恒 在 网 上 下 载 所 需 的 图 片 后 , 发 现 有 些 图 片 太 
大 了 , 而 且 在 文档 中 插入 的 图 片 都 是 四 四 万 万 的 , 看 上 去 有 扣 
死板 ` ,他 想 适当 对 图 片 进行 裁剪 , 该 怎样 裁剪 图 片 呢 ? 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 05 章 \ 实 例 102\10 种 适合 办 公 室 摆 放 的 植物 .docx” ， 选 择 插入 的 图 
片 ， 切 换 至 “格式 ”选项 卡 ， 在 “大 小 ”选项 组 中 单 击 “ 裁 剪 ” 按 钮 ， 如 图 5-71 所 示 。 


网 显示 出 裁剪 边框 后 ， 拖 动 边框 ， 调 整 裁剪 边界 ， 如 图 5-72 所 示 ， 单 击 文档 的 其 他 区 域 ， 即 可 


: [p= Ee 叫 下 移 - 层 - 证 - 单 击 
于  。 国 颜 色 - 多 ， 罗 -二 -| 要 环 侍 文字 县 选择 窗 属 。 和 仆 - 
a 国 艺术 效果 ” 呈 ns 和 上 移 一 层 - 层 对 齐 ~ 
调整 图 片 样式 5 排列 下 加 Ce EN Ee RE 
| 志 药 ~ 
+ 
办 公 室 据 放 的 信物，: a Exped 
+ 38 一 天 
中 ， 有 清除 字 “人 、\R 
芍 q Bs uM ， a 
9 氧化 碳 和 85% 的 甲醛 。: 
写 、 刷 兰 ， 能 吸收 空 空气 中 958 的 二 有 化 碳 和 85% 的 甲醛 。+ 
徊 1 页 . 共 3 页 196 个 字 ”英语 侍 国 插入 得 攻 RR -一 二 一 + 100% 复 1 页 , 共 3 页 196 个 字 ” 英 二 类 国 插入 各 明 ER -+ 
图 5-71 单 击 “ 裁 音 ”按钮 5-72 裁剪 图 片 


@) 选择 其 他 图 片 ， 在 “大 小 ”选项 组 中 单 击 “裁剪 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “裁剪 为 形 
状 ” 选 项 ， 在 子 菜单 中 选择 ,本国 选项 ， 如 图 5-73 所 示 ， 即 可 将 图 片 裁剪 为 椭圆 形 。 


人 选择 其 他 图 片 ， 在 “大 小 ”选项 组 中 单 击 “ 裁 剪 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “纵横 比 ” 选 
项 ， 在 子 菜单 中 选择 “1:1” 选 项 ， 如 图 5-74 所 示 。 


ACTENENIIES 全 站 


芋 本 形 书 维权 比 (A) 
NEA5906898 到 s 坛 充 贞 

OFLYHOO9 gi 

DOV GTONO 0 


访 吕 全 由 介 候 中 中 PR 人 守 了 
6 9YVRDDDDDY YD 


JDODUSSoOOU 
OUON@OBX 9AVAD 
DO0O 

= 星 与 旗帜 

放生 让 安富 富国 四 
焉 环 普 亚 厅 轿 


/a 
第 1 页 , 共 4 页 “196 个 字 ， 英 寺 诺 于 < 个 属 由 


到 民 -一 一 一 一 + 100% 第 1 页 , 共 4 页 “196 个 字 ”英语 (美国 ) 插入 各 国 民 -一 一 一 一 + 100% 


5-73 将 图 片 裁 前 为 椭圆 形 5-74 按 纵横 比 埠 瘟 
@ 即 显示 1:1 的 裁剪 边框 ， 如 图 5-75 所 示 。 


技巧 拓展 
选择 需要 裁剪 的 图 片 并 右 南 ， 滴水 观音 ， 有 清除 空气 多 加 | 
选择 “裁剪 ”命令 ， 如 图 5-76 所 
示 ， 也 可 裁 前 图 片 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


多 个 图 形 组 合 
技巧 介绍 : 小 恒 在 制作 名 片 时 , 想 移动 名 片 , 可 是 名 片 中 包含 
多 个 图 形 一 个 一 个 地 移动 很 麻烦 , 能 侣 将 所 有 图 形 一 起 移动 
呢 ? 只 需要 将 图 形 组 合成 一 个 整体 丈 可 以 了 。 


“的 Word 办 公 秘技 300 招 A 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 《网 在 文档 左上 角 按 住 鼠 标 左 键 ， 并 向 右 下 角 
103\ 名 片 .docx”， 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 编 ” 拖 动 鼠标 ， 快 速 选择 所 有 图 形 ， 切 换 至 “ 格 
辑 ” 选 项 组 中 单 击 “选择 ”下 拉 按钮 ， 从 下 拉 ” 式 ” 选 项 卡 ， 在 “排列 ”选项 组 中 单 击 “ 组 
列表 中 选择 “选择 对 象 ” 选 项 ， 如 图 5-77 所 ” 合 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “组 合 ” 选 
A 项 ， 如 图 5-78 所 示 。 


名 片 .docx - Word 


引用 


文件 开始 计 邮件 。” 宗 阅 ”视图 开发 工具 
a 器 加 EE 昌 口 口 辽 全 

~ a | 
形状 快速 样式 大 小 
am 创建 链接 加 
插入 形状 形状 样式 6 纪 文本 


证 全 四 证 志 


人 枝 环 吉文 上 各- 屋 T 殉 - 层 圳 吉林 


了 B TI U -ax OE 


学 | 有 -多 -A-Aa- A A | 图 地 划 攻 - 
莫 贴 板 与 字体 5 5 样式 所 a 


_| 


人 


这 在 处 理 衬 于 文字 下 方 
| 的 对 象 时 特别 有 用 。 


第 1 页 , 共 1 页 0 人 字 ”中 文中 国 插入 世 角 因明 民 “- 一 一 | 一 + 100% 单 击 并 拖 动 可 选 定 若干 对 银 。 


前 民 -一 一 上 一 + 100% 


5-77 选择 对 象 5-78 选择 “组 合 ”选项 
同 即 完 成 图 形 组 合 操作 ， 如 图 5-79 所 示 。 


下 选择 全 部 图 形 后 右 击 ， 从 快捷 
菜单 中 选择 “组 合 ” 命 令 ， 在 子 菜 
30 
所 示 ， 也 可 以 组 合 多 个 图 形 


4 » 
第 1 页 , 共 1 页 0 个 > 。 英 玫 (美国 插入 得 转 羽 -一 一 + 100% 


5-79 组 合 结 


莫 1 内 , 共 1 页 0 人 字 ， 现 本 美加 预 名 wm Ea - 
5-80 快捷 菜单 组 合 图 形 
Extratip> >>>>>>>>>>> 


修改 图 片 样式 


技巧 介绍 : 小 恒 觉 得 文档 中 的 图 片 很 单调 , 没有 特色 , 他 想 对 
图 片 样式 进行 设置 , 该 怎样 操作 呢 ? 


ARERTOTOEEE 全 是 


全 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 05 章 \ 实 例 104\10 种 适合 办 公 室 摆 放 的 植物 .docx”， 选 择 图 
片 ， 切 换 至 “格式 ”选项 卡 ， 在 “图 片 样式 ”选项 组 中 单 击 “快速 样式 ”下 拉 按钮 ， 如 图 5-81 


所 示 。 


恩 从 展开 的 下 拉 列 表 框 中 这 和 树 “ 贺 形 对 角 ， 白 色 ” 选 项 ， 如 图 5-82 所 示 ， 即 可 修改 图 片 样式。 


10 种 适合 办 公 室 择 放 的 植物 .docx - Word 


Ee 党 更 F- 这 区 - 加 位 是- 已 下 移 一 屋 - 二 Ee 4] Ek 二 
Rs 国 套色 - 区- 加 过 环 沈 X 字 、 占 造 $ 间 格 ”站 -一 
条 名 -| 本 上 移 - 层 - 层 对 放 - 二 
~ 
-| 一 
10 区 二 角 ， 白 | 
nN mm pa Fy ls 
、 滴 水 观音 ， "Rp on . 1、 滴 水 观音 : | 二 刁 刁 = 
; ET APwmn CG jrwsn mrwmh FA 外。 
第 1 页 , 共 4 页 196 个 字 ”中 文 (中国 ”插入 外 转 ET 第 1 页 , 共 4 页 “196 个 字 。 英 诗 舌 国 ) 搬入 外 是 刘 局 -一 二 + 100% 
5-81 单 击 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 5-82 修改 图 片 样式 -1 


@ 在 “图 片 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 图 片 效 
果 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “阴影 ” 


选项 ， 在 子 菜单 中 选择 “内 部 : 右上 ”， 如 图 技巧 拓展 

5-83 所 示 ， 为 图 片 设置 阴影 效果 。 et 
ee 选择 需要 裁剪 的 图 片 并 右 击 ， 

单 击 “ 样 式 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 

表 中 选择 所 需 的 样式 ， 如 图 5-84 所 

同样 可 以 修改 图 片 样式 。 


+ rm rm FE 
2、 吊 兰 ， 能 吸收 空气 中 95% 的 一 氧化 矶 和 8 “2 型 


| Pm Fm 
J | 漠 漠 | 9 选择 

| . | 四 see 和 ， 
第 1 页 , 共 4 页 “196 个 字 ”英语 翌 国 ”插入 的 [ 口 FREERG- 局 -+ 100% 3、 吊兰 ， 能 中空 中 95 的 一 各 化 磋 和 354 的 且 要， 


锋 1 岁 , 共 4 页 1396 个 字 到 如 实 罗 预 入 锯 台 ER - + 100% 


5-83 2 
图 5-83 设置 阴影 效果 图 5-84 修改 图 片 样式 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


将 图 片 衬 于 文字 下 方 


技巧 介绍 : 工作 闲暇 之 余 , 小 恒 想 美化 一 下 求职 信 。 他 打算 在 
求职 信 中 插入 作为 背景 的 图 片 , 可 是 一 插入 图 片 , 文档 内 容 也 
随 之 移动 。 


”的 Word 办 公 秘技 300 招 “4A4 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 105\ 求 职 信 .docx”， 选 择 “ 格 式 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 排 
列 ” 选 项 组 中 “环绕 文字 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 守 于 文字 下 方 ” 选 项 ， 如 图 5-85 所 示 。 


网 即 可 将 图 片 衬 于 文字 下 方 ， 所 得 结果 如 图 5-86 所 示 。 


ml + 
杞 


党 更 F- 加 2 = 区- 四 人 于- 岂 下 移 - 层 - 证- 名 S12073 Bk :| 
出 月 呈 轩 加 和” 多” pw A 
国志 效果- 中 - a ED 2 kog|14.65 厘米 >| | _ | [| 
调整 图 本 | 去 : 小 5 ~ 
pp 求职 信 . 
要 紧 窗 型 环绕 中 EE 
1 单 击 要。 窗 越 型 环绕 (H) 尊敬 的 领导 :+ 
至 ”上 下 型 环绕 (O) 您 好 1¢+ 
很 荣幸 您 能 在 百 忙 之 中 翻阅 我 的 求职 信 ， 谢 谢 ! + 
我 是 一 名 即将 毕业 的 计算 机 系 本 科 生 ， 届 时 将 获得 计算 机 学 士 
扎实 的 专业 理论 基础 ， 良 好 的 组 织 能 力 ， 团 队 协 作 精神 ， 务 实 的 工作 作风 = “ 
2 L 大理 论 学 习 上 + 
ED. 认真 学 习 专业 知识 理论 ， 阅 读 了 大 量 计 算 机 书籍 。 同时 对 于 法 律 、 文 学 等 
尊 孝 的 领导 : + 设置 为 默认 布局 (A) pe 
知识 我 也 有 浓厚 的 兴趣 。 在 校 期 间 ， 在 专业 考试 中 屡次 获得 单 科 第 一 。 获 得 院 殴 等 奖学金 一 
您 好 ! 4 
次 ， 院 参 等 奖学金 五 次 。 获 第 三 届 大 学 生 科学 技术 创作 竞赛 一 等 奖 。 获 学 院 2002 届 优 秀 毕 
很 荣幸 您 能 在 百 忙 之 中 翻阅 我 的 求职 信 ， 谢 谢 ! + ce 
业 设计 。*+ 
| | 友 专 业 知 识 上 | 
精通 Visual i Linux、Windows 9x/Me/NT/2000/XP 等 
型 操作 系统 ,熟练 使 用 Office、WPS 办 公 自动 化 软件 .自学 HTML 、Frontpage \Dreamweaver 、 = 
a = A 
第 1 页 , 共 2 页 “444 个 字 英 雪 位 国 ”插入 外 = 第 1 页 , 共 1 页 444 个 字 中 文中 国 插入 由 黑 屁 -一 一 本 一 一 + 100% 
和 7[ 旦 J 士 
图 SS 图 片 衬 于 文字 下 广 5-86 所 得 结果 


a. 右 击 文档 中 的 图 片 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “大 小 和 位 置 ”命令 ， 如 图 5-87 所 示 。 
b. 打 开 “ 布 局 ”对 话 框 ， 切 换 至 “文字 环绕 ”选项 卡 ， 选 择 “ 衬 于 文字 下 方 ” 选 
， 如 图 5-88 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 同 样 可 以 将 图 片 衬 于 文字 下 方 。 


9 
求职 信 . 寺 二 SG 7 只 在 左 侧 (1) 只 在 右 侧 (R) 只 在 最 完 一 侧 (A) 
吕 


左 (E) |032 厘米 日] 
右 (G) |0.32 厘米 片 


第 1 页 , 共 2 页 “444 个 字 ”英语 嵌 国 ， 括 入 各 转 局 “一 一 | 一 一 + 
5-87 选择 “大 小 和 位 置 ” 命 令 图 S588 点 树 和 侍 手 文字 正方， 
Extratp>>>>>>>>>>>7> 


提取 文档 中 的 图 片 


技巧 介绍 : 小 恒 制 作 了 “10 种 适合 办 公 室 摆 放 的 植物 ”文档 ， 
同事 建议 保存 一 下 原 图 , 以 备 不 时 之 需 , 可 是 原 图 早已 被 小 恒 
删除 了 , 能 人 否 提 取出 文档 中 的 图 片 呢 ? 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 
106\10 种 适合 办 公 室 摆 放 的 植物 .docx”， 若 只 
需 保 存 1-2 张 图 片 ， 我 们 可 以 右 击 文档 中 的 图 
片 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “另存 为 图 片 ”命令 ， 
如 图 5-89 所 示 。 


10 办 公 室 瀑 放 的 檀 物 ，， 
、 滴 水 观音 ， 有 漠 芝 + 功效 。。 
本 


第 1 页 , 共 4 页 196 个 字 ” 英 琴 ( 闫 一 ”插入 外 明 | 民 


5-89 另存 为 图 片 
@》 坷 需要 将 文档 中 的 所 有 图 片 都 提取 出 来 ， 按 
下 【 F12 】 功 能 键 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 单 
击 “ 保 存 类 型 ”下 拉 按 钮 ， 设 置 保 存 类 型 为 “网 
页 (*.htm;*.html)”， 如 图 5-91 所 示 。 


[全 后 三 下 <“ 软件 (E ”素材 》 第 05 章 ， 实例 106 ~| 分 名 次 过半 3106 Pp 
Word 文档 (*.docx) E 


组 织 ” ”新 建文 {启用 宏 的 Word 文档 (*.docm) 
一 一 一 一 一 一 一 Word 97-2003 文档 (*.doc) 
区 下 或 Word 模板 (*.dob0 
于 | 讲 面 启用 宏 的 Word 模板 (*.dotm) 
| 瑟 、 :Word 97-2003 模板 (*.dot) 
通 最 六 问 的 他 ppF (cpdg 
三 OneDrive 。 Xps 文档 ("xps 
个 己 古 | mht.* mhim 


网 页 Crm trl) 
[ | 库 Se ~\ , J 
二 过 二 区 网 im Pi 
图 视频 RTF 格式 (rt 
图 图 片 纯 文本 (*.txt) 
国 交 Word XML 文档 (*.xml) 
= Word 2003 XML 文档 (xml) 选择 
Strict Open XML 文档 (*.docx) 
文件 名 (NN): OpenDocument 文本 (*.odt) 
保存 类 型 四: 
作者 : Administrator 标记 : 添加 标记 
保存 缩 略 图 
全 隐藏 文 件 夫 


5-91 另存 为 网 页 


区 一 


网 打开 “保存 文件 ”对 话 框 ， 设 置 文件 的 保 
存 路 径 及 文件 名 ， 如 图 5-90 所 示 ， 单 击 “ 保 
存 ” 按 钮 即 可 。 


第 5 章 Word 图 表 质 入 与 丧 整 


@O | 下 < 软件 (E) 、 素 材 、 第 05 章 、 实 例 106 好 状 甘 医 105 P 


BE= @@ 
修改 日 期 类 型 


yy 
1 设置 没有 与 接 索 冬 件 匹配 的 项 。 


各 文 悄 (P) 


5-90 设置 保存 位 置 和 名 称 
单 击 “ 保 存 ”按钮 ， 即 可 在 保存 路 径 中 生 
成 一 个 与 文档 同名 的 文件 夹 和 一 个 HTML 格 式 
的 文件 ， 双 击 打开 生成 的 文件 夹 ， 即 可 查看 提 
取 的 图 片 ， 如 图 5-92 所 示 。 


合 忆 > 册 < 素材 ， 第 05 章 ， 实例 106 、 10 种 适合 办 公 室 控 放 的 植物 fles 
文件 (有) ”编辑 (E) ”查看 (V) 工具 (T) ”帮助 (H) 
组 织 了 包含 到 库 中 ~ 共享 放映 幻灯 片 新 建文 件 夫 
六 收 训 夫 广 | 
加 T 载 ， 1 EE | 
到 讲 面 
各 最 后 访问 的 位 置 image003jpg image004jpg image005jpg image006jpg 
本 OneDrive 
图 视频 _ 
一 | 图 片 image008jpg image009,jpg image010jpg image011jpg 
国 X 档 
动 音乐 
二 计 算 机 醒 - 
6 本 地 磁盘 (C:) image013jpg image014jpg image015jpg image016jpg 
6 本 地 磁盘 (Dj) 
软件 (E) 1 4 
后 验 ( 乡 儿 
全 网 络 image018jpg image019jpg image020jpg image021jpg 
由 25 个 对 银 


5-92 查看 提取 的 图 片 


一 次 性 插入 多 张 图 片 


技巧 介绍 : 小 恒 正 在 策划 公司 聚餐 活动 , 他 找 了 许多 相关 的 图 
片 , 想 将 这 些 图 片 都 插入 到 Word 中 。 除了 一 张 一 张 地 插入 以 
外 , 有 没有 办 法 一 次 性 插入 多 张 图 片 呢 ? 


@ 启动 Word 2016， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “图 片 ” 按 钮 ， 打 开 “ 插 入 
片 ”对 话 框 ， 按 下 【 Ctrl+A 】 组 合 键 选中 全 部 图 片 ， 如 图 5-93 所 示 。 


(加 | «次 名 ， 各 村 ， 等 05 章 ， 实 107 ”| 九 帮 sp107 只 
组 织 ” 。 新 建文 件 夫 忆 ~ 四 @ 
加 最 5 访问 的 位 置 “ 
伍 OneDrive 


园 库 
国 视 贞 
图 图 片 
国 台 
动 言 乐 


J 男 计算 机 
名 本 地 磁盘 (C:) 
针 本 地 磁盘 (D:) 
a 软件 (E:) 和 
6 文档 (F;) 全 选 


- 


文件 名 (N): "5.png" "1.png" "2.png" "3.png" "4.p ~ | 所 有 图 片 (\.emf;*.wmf;*jpg;*jl 
IO ” [ssh 


四 . 到 四 
第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 中文 中国 插入 和 外 胃 国民 -一 二 + 100% 


5-93 插入 多 张 图 片 5-94 插入 效果 


技巧 介绍 : 小 恒 正 在 尝试 用 插入 图 形 的 方式 制作 公司 组 织 结 
构图 , 可 是 在 制作 过 程 中 , 无 法 将 各 个 图 形 对 齐 , 其 实 我 们 利用 
对 齐 功能 可 以 实现 图 片 对 齐 。 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 05 章 \ 实 例 108\ 公 司 组 织 结构 图 .docx”， 选 择 四 个 “ 副 总 裁 ” 的 
图 形 ， 切 换 至 “格式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”选项 组 中 单 击 “对 齐 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 
“垂直 居中 ”选项 ， 如 图 5-95 所 示 ， 将 四 个 图 形 在 垂直 方向 上 对 章 。 

网 继续 单 击 “ 对 齐 ” 下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “横向 分 布 ”选项 ， 如 图 5-96 所 示 ， 将 四 个 
图 形 在 水 平方 向 上 均匀 分 布 。 


日 ee 


文件 开始 插入 设计 布局 S 5 件 前 开发 I 具 1 
LO a 国 国 | 国 [ 之 Ay A- 内 西昌 | 和 
天 四- | EE 区 - 县” 鸭 对 文本 ~ a 
= 9- ， A， ~ MI - 
插入 形状 形状 样式 启 | 艺 椒 字样 式 局 文本 
四 国 唱 品 所 | 
位 置 环绕 文字 上 移 一 层 下 移 一 层 选择 窗 栏 区] 


2 单 击 a 水 平 居中 (QO 
而 XT 


第 1 页 , 共 1 页 25 个 字 中 文中 国 插入 得 第 1 页 , 共 1 页 25 个 字 中 文中 国 插入 和 外 


5-95 选择 “垂直 居中 ”选项 5-96 选择 “横向 分 布 ”选项 -1 
网 选择 “总 裁 办 公 室 ” “运营 副 总 裁 ” “财务 副 总 裁 ” 三 个 图 形 ， 单 击 “ 对 齐 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 
表 中 选择 “横向 分 布 ” 选 项 ， 如 图 5-97 所 示 。 
@ 让 “总 裁 办 公 室 ” “运营 副 总 裁 ”“ 财 务 副 总 裁 ” 三 个 图 形 整齐 排列 ， 如 图 5-98 所 示 。 


AETE DWI 


左 对 和 (DD) 
鸟 ”水 平 居中 (Q) 
盘 ” 右 对 齐 (R) 


4 a 司 
第 1 页 , 共 1 页 25 个 字 ”中文 中国 插入 得 | 鱼 国明 民 -一 一 + 10% 


5-98 排列 结果 


第 1 页 , 共 1 页 25 个 字 中文 中国 插入 各 


5-97 选择 “ 桩 


不 用 PS 也 能 删除 图 片 背 景 
技巧 介绍 : 小 恒 在 文档 中 插入 图 片 后 , 发 现 图 片 背景 多 余 , 只 
想 保留 图 形 。 其实 , Word 可 以 将 图 片 背景 删除 , 并 且 效果 不 比 
PS 技术 处 理 效果 差 。 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 109\ 办 公 椅 .docx”， 选 中 文档 中 的 图 片 ， 切 换 至 “ 格 
式 ” 选 项 卡 ， 在 “调整 ”选项 组 中 单 击 “ 删 除 背 景 ”按钮 ， 如 图 5-99 所 示 。 


网 进入 “背景 消除 ”模式 ，Word 已 自动 对 背景 进行 了 删除 操作 ， 红 色 为 需要 删除 的 区 域 。 但 
是 在 图 片 中 还 有 些 背景 区 域 ; 有 被 删除 ， 在 “背景 消 除 ”选项 卡 的 “优化 ”选项 组 中 音 击 “标记 
要 删除 的 区 域 ” 按 钮 ， 在 图 片 中 单 击 其 余 要 删除 的 区 域 ， 此 时 要 删除 的 区 域 以 减 号 显示 ， 如 图 


5-100 所 示 。 


区 1 ee DB | 
第 1 页 , 共 1 页 “0 个 字 。 英 末 敌国 搬入 和 力 国明 民 -+ 160% 乱 1 页 , 共 1 页 “0 个 字 黄麻 闫 国 ， 搬入 和 围 | 国 昌 民 -一 一 + 


图 5-99 单 击 “ 删 除 背 景 ”按钮 5-100 标记 要 删除 的 区 域 


人 在 “背景 消除 ”选项 卡 的 “优化 ”选项 组 中 单 击 “ 标 记 要 
保留 的 区 域 ”按钮 ， 如 图 5-101 所 示 ， 在 椅子 轮子 处 单 击 ， 此 时 要 保留 的 区 域 以 加 号 显示 。 


人 设置 完 需 要 删除 的 区 域 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 选 项 组 中 的 “保留 更 改 ”按钮 ， 如 图 5-102 所 示 。 


关闭 背景 湛 除 并 保 竖 所 有 和 
政 . | 


2 单 击 


4 CD] 加 ] » 
第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 英 滞 类 国 插入 得 寻 罗 有 民 -一 + 一 + 160% 第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ” 英 滞 美国 插入 和 外 良 而 国 册 民 - 一 一 一 人 一 一 + 160% 


5-101 标记 要 保留 的 区 域 5-102 保留 更 改 


@) 删除 背景 后 的 效果 如 图 5-103 所 示 。 


WEE rs 


器 


加 | 
第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 苋 末 闫 国 搬入 各 症 We 民 -一 一 + 160% 


5-103 所 得 结果 


热 炉 法 则 


简介 : 强化 制度 的 严肃 性 、 权威 性 强制 性 , 做 到 在 企业 规章 
制度 面前 人 人 平等 。 


第 
10 
重 


热 炉 法 则 也 称 为 “ 热 炉 效应 ， 是 指 组 织 中 任何 人 触犯 规章 制度 都 要 受到 处 罚 , 由 
于 触 损 热 炉 市 来 的 灼伤 与 实行 惩 列 之 司 有 许多 相似 之 处 而 得 名 。 热 炉 效 应 或 者 热 炉 法 
则 市 有 警示 性 、 一致 性 .即时 性 和 公平 性 。 
热 炉 阐述 了 惩处 原则 : 第 一 , 企业 领导 要 经 常 对 下 属 进行 规章 制度 教育 ; 第 二 ， 
只 要 触犯 规章 制度 , 丈 一 定 会 受到 惩处 ; 第 三 , 您 处 必须 在 错误 行为 友 生 后 立即 进行 ， 


AETE DTI 


绝 不 能 拖 泥 市 水 , 更 不 能 有 时 间 差 , 以 达到 及 时 更 改 错 误 行为 的 目的 ; 第 四 , 无 论 是 企业 
领导 还 是 下 属 , 只 要 触犯 企业 的 规章 制度 , 都 要 受到 签 处 , 在 制度 面前 人 人 平等 。 

传说 2500 多 年 前 , 军事 家 孙子 市 着 目 己 所 昔 的 兵法 对 见 吴 国 国王 阁 疗 。 阁 峡 要 孙 
子 用 妇女 来 检验 他 的 兵法 。 于 是 , 选 出 宫 中 180 个 美女 。 孙子 将 其 分 成 两 队 , 并 用 吴 王 
龙 爱 的 两 个 妃子 来 担任 两 队 的 队长 , 命令 每 个 人 都 拿 着 戟 。 孙子 讲 清楚 了 训练 的 动作 要 
领 , 三 鳃 五 次 地 宣布 了 纪律 , 并 把 用 来 行刑 的 伏 外 押 好。 于 是 击 鼓 命 令 同 右 , 妇女 们 却 蛤 
哈 大 笑 了 起 来 。 孙子 说 : “纪律 不 明确 , 交代 不 清楚 , 这 是 将 帅 的 罪过 。 又 三 番 五 次 地 讲 
纪律 , 然后 命令 击 敦 同 左 , 妇女 们 又 哈哈 大 笑 起 来 。 孙子 说 : “纪律 不 明确 , 交代 不 清 壬 ， 
这 是 将 帅 的 腓 过 。 既然 已 经 再 三 说 明了 而 不 执行 命令 , 那 束 是 下 级 士官 的 罪过 了 。 于 是 
孙子 不 顾 吴 王 的 反对 , 杀 了 他 的 两 个 宠 妃 示众 。 在 孙子 接 下 来 的 训练 中 , 无 人 敢 再 舌 , 所 
有 的 动作 都 符合 规定 的 要 求 , 队伍 训练 得 整整 并 齐 。 阁 恒 知道 孙子 善于 用 兵 , 终于 用 他 
为 将 , 孙子 的 威信 从 此 建立 。 

强化 制度 的 严肃 性 、 权 威 性 、 强制 性 , 坚持 制度 面前 人 人 平等 非常 重要 。 热 炉 没 
有 任何 弹性 ,无 论 什 么 人 , 无 论 何 时 何 地 , 只 要 触摸 了 都 会 被 灼伤 "。 刚性 是 制度 的 

命 。 假 如 留 有 上 暗 门 、 开 着 天 窗 ， 再 好 的 制度 也 会 名 存 实 亡 。 在 作风 建设 中 , 必须 

牢固 树立 “制度 面前 没有 特权 、 执行 制度 没有 例外 的 观念 , 对 违规 违纪 、 贫 赃 枉 法 者 一 
视 同仁 , 露头 残 打 , 综合 运用 法 律 法 规 、 组 织 纪 律 、 经 济 手 段 等 薛 处 措施 , 让 其 付出 难以 
承受 的 灼伤 代价。 只 要 做 到 “不 辩 杀 玻 , 不 异 贵 财 , 一 断 于 法 ， 贫 腐 者 束 不 敢 再 去 触 
全 热 护 了 。 荣 胜 于 身 , 方 能 令 行 于 民 。 各 级 领导 要 市 头 执行 制度 法 规 , 友 挥 以 上 率 
下 的 正面 5 引领 作用 , 从 而 把 作风 建设 不 断 引 回 深 入 , 形成 常 抓 长 治 的 新 常态 。 
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二 二 湾 


chapter 6 


在 编辑 文档 时 ， 我 们 经 常 需要 查找 文档 文本 内 容 ， 使 用 “查找 和 替换 ”功能 ， 可 以 达到 
事倍功半 的 效果 。 通 过 快速 查找 或 替换 指定 的 内 容 ， 大 大 提高 工作 效率 。 本 章 将 以 25 个 实例 
介绍 “查找 与 替换 ”的 操作 技巧 ， 比 如 打开 “查找 和 埠 换 ”对 话 杠 、 将 所 有 美文 逗号 巷 换 为 中 
文 逗 号、 利用 自动 更 正 的 例外 项 、 删 除 文档 中 的 省 略 号 、 将 文本 转换 为 图 片 等 。 


| a 人 二 后- 
AaBbCcD:! AaBbCcD AaBt -| 弘 . 若 光 
EF 4 无 间隔 标题 1 |= 人 N 选 泽 - 
编辑 人 


彰 心 81271251212412312212112011911481171161111411311211111019 18 rr 叫 | 刘 


今天 能 够 屹立 在 世界 民族 之 林 ， 
是 无 数 民族 英雄 、 爱 国志 士 、 革命 先烈 前 赴 后 继 英勇 奋斗 的 结 
周恩来 之 所 以 能 成 为 中 国人 民 敬 仰 的 一 代 伟 人 ，。 

不 就 因为 他 从 小 用 “为 中 华 之 电 起 而 读书 " 来 策 自 己 ;， 
现代 科学 家 童 第 周 从 一 个 后 进 生 : 汪 乱 
这 受 动 力 不 训 和 他 的 坚定 全 六 
外 国人 能 办 到 的 ， 中 国人 世 色 
伟大 的 科学 家 钱学森 ，。 林内 容 (N) 
不 是 艰辛 远 涉 重洋 回 到 祖国 ,| | ER。 5 于 
为 祖国 奉献 了 一 生 ，。 
因为 他 一 直 以 来 不 变 的 崇高 人 2 单 击 
一 路 坎坷 、 一 路 动 薄 、 一 路 悦 
送 走 了 黑暗 ， 送 走 了 迷茫 ， 刘 R | [re | 
六 十 个 春秋 ， 有 多 少 雷鸣 电 | 

多 少 秋 实 的 丰硕 . 香港 回归 , 澳 门 回归 , 中 华为 之 沸腾 ! 北京 成 功 举办 奥运 , 

华夏 儿女 无 不 扬 层 吐 气 ， 豪 情 万 丈 。 祖国， 你 用 傲然 腾空 的 “神舟 七 号 

载 人 飞船 ， 在 云霞 里 托 起 黑 眼 睛 的 辉煌 。. 

从 此 ， 我 们 在 春天 耕耘 希望 ， 在 会 秋收 获 喜 悦 ， 我 们 用 智慧 创造 奇迹 ， 用 

力量 谱 : 写 和 平 的 篇 章 ! 从 此 ， 我 们 的 祖国 ， 日 新 月 异 ， 流 光 滋 彩 ， 正 快 步 

跨 入 革新 的 时 代 !。 
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打开 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 
技巧 介绍 : 使 用 “查找 和 替换 ” 对 话 框 , 可 以 查找 文档 中 的 指 
定 内 容 , 可 将 查找 内 容 蔡 换 为 其 他 内 容 。 公司 办 公 人 员 小 陈 想 

要 打开 “查找 和 替换 ”, 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


全 在 Word 中 打开 “素材 第 06 章 \ 实 例 110\ 借 款 合同 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 开 始 ”选项 卡 ， 在 “ 编 
辑 ” 选 项 组 中 单 击 “替换 ”按钮 ， 如 图 6-1 所 示 。 

网 弹出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 选 择 “替换 ”选项 卡 ， 分 别 在 “查找 内 容 ” 和 “替换 为 ”文本 杠 
中 输入 文本 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 即 可 替换 文本 ， 如 图 6-2 所 示 。 
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行 : 中 和 看 才 称 用 ， 


二 汶 [化 原 因 及 用 涝 ]， 避 | 
人 ree 单 击 
本 神 iW 下 痢 称 根 行 ) Ce 并 原名 恪守 下 3 条 赦 
寺 eh R 行 从 得 用 展台 江 型 旷 人民 币 必 天 写 室 宙 ]. ma 罗 
位 将 依据 急行 规定 ， 2 日 才 提出 中 请， 经 想 行 根据 证 合同 规定 的 项 
审查 同 划 后 用 束 


三 这“ 展示 利率 为 。 以 后 如 过 利率 亩 束 ， 按 
于 二 本 in 直 计算 .项目 反 产后 ， 攻关 单 习 应 从 增 他 的 利 困 中 首先 还 情 投 产 前 应 
庄 的 展 罗 利 扎 ， 以 后 再 技 是 吴 天 末 十 的 缚 着 同期 靖 结 付 利 握 ，- 

巴 三 条“ 借 娄 单 位 应 当 技 照 本 宫 同 规定 的 证 菊 计 划 按 期 还 次 。 如 氢 前 大 现 经 济 效 益 , 应 
当 提前 要 还 导 款 ， 如 供 救 单位 不 能 技 昭 合 回 规定 如 期 归还 代 球 . 
国 桔 |. 如 必 次 单位 志 反 二 台 同 规定 的 借 交 用 和 途 使 用 所 借 妆 项 或 发 生 借 玫 利用 ,出 畏 


人 le ed 各 限期 内 已 不 能 开交 , 或 两 目 中 途 停 止 ， 无 已 还 能 力 的 异 
责 恬 还 ， 必 要 时 银行 有 可 从 借 救 单位 的 专项 基金 存 玫 中 扣 还 展 款 本 所. 


敌 1 素 .其 2 页 99 全 开关 Sa 上 ® BE 本 -一 一 二 一 + ex 


6-1 单 击 “替换 ”按钮 6-2 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 


按 下 【Cel+H 】 组 合 键 ， 可 快速 打开 “查找 与 替换 ”对 话 框 。 
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使 用 导航 窗 格 查找 文本 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 圆 为 了 提高 工作 效率 , 想 要 使 用 导 
航 窗 格 查看 文本 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 06 章 \ 实 例 111\ 员 工 招聘 管理 制度 .docx” 文 档 ， 选 择 “开始 ”选项 
卡 ， 在 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 查 找 ” 下 拉 按 钮 ， 在 列表 中 选择 “查找 ”选项 ， 如 图 6-3 所 示 。 


网 此 时 将 会 在 文档 左 侧 弹出 “导航 ” 窗 格 ， 在 文本 框 中 输入 文本 ， 按 下 【 Enter 】 键 ，Word 将 会 
自动 开始 查找 ， 并 在 窗 格 与 文档 中 显示 查找 结果 ， 如 图 6-4 所 示 。 
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员工 招聘 管理 制度 ER 
ee , 第 三 条 : 原则, 
上 公司 招 卫 坚持 公开 招 胎 、 平 等 碍 邹 、 择 优 录用 、 先 内 后 外 的 原则 说 用 工 用 人 机 
定 棋 聘 计 划 共 组 织 宁 训 。 [上 一 > 有 | 加 
第 于” 总 则 . er IE 科学 、 合 理 。- 
(和 下 他 9 要 仅 他 全) , 人次 。 
; 2 查看 
i 人 - 
: 第 一 条 : 适用 范围 aa AR 二 
品 
英 1 页 , 共 7 页 3764 人 寺中 9 必 中 同 ， 癌 甲 EN -一 上 一 + 80% 英 1 页 , 共 7 页 23764 人 地 只 中 文中 司 各 


6-3 选择 “ 碍 找 ” 选 项 6-4 查找 内 容 


I ee 本 
选择 “视图 2 选项 卡 于 “< 二 页 面 视图 。 浊 上 Ee Eq - ee ,吉成 同 a 
示 ” 选 项 组 中 勾 选 “导航 窗 器 SEE 二 三 二 
a 复 选 框 打开 Ce EO 窗 : , 3 员工 得 和 


文本 、 批 注 、 图 片 ,Word 可 以 查找 您 的 文档 一 
中 的 任何 内 容 。 


格 ， 如 图 6-5 所 示 。 | 仑 下 - 风 


第 一 条 : 适用 范围 


历 开发。 Q 告诉 我 你 得 要 做 什 


本 管理 办 法 适用 于 公司 所 有 人 员 的 招聘 管理 。+ 
第 二 条 : 目的 ， 


为 满足 公司 持续 、 快速 发 展 的 需要 , 特制 定 本 管理 办 法 来 规范 人 员 招聘 流程 和 健全 人 才 
选用 机 制 。" 


第 三 条 原则 。 


公司 招聘 坚持 公开 招聘 、 平 等 竞争 、 择 优 录用 、 先 内 后 外 的 原则 , 使 用 工 用 人 机 制 更 趋 


科学 、 合 理 。+ 


加 
第 1 页 , 共 7 页 ”2/3764 个 字 ”只 ”中 文中 国 ， 入 转 尼 - 


6-5 勾 选 “ 导 航 窗 格 ” 复 选 杠 
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巧 设 图 片 的 位 置 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 华 在 文档 中 插入 图 片 后 , 想 要 设置 
图 片 的 位 置 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 
何 巧妙 设置 图 片 的 位 置 。 


@ 在 Word 中 打开 “ 素 林 第 06 章 \ 实 例 112\ 培 训 管理 制度 .docx” 文 档 ， 选 择 “图 片 工 具 -格式 ” 选 
项 卡 ， 在 “排列 ”选项 组 中 单 击 “ 位 置 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 布局 选项 ”选项 ， 
如 图 6-6 所 示 。 


加 洋 出 “布局 "对话 框 ， 选 择 “ 位 置 ”选项 卡 ， 在 “垂直 ”选项 组 中 将 “绝对 位 置 ” 设 为 “2 厘 
米 ”， 下 侧 设 为 “段落 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 6-7 所 示 。 
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本 [14 和 » ^\ 几 加 Er 
6-6 选择 “其 他 布局 选项 6-7 设置 图 片 位 置 
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将 作为 评选 优秀 员工 、 员 工 间 天、 调整 工资 等 的 依据 。 。 ”namo 


SS 

一 四 * 江 只 他 布局 抽出 

6 一 8 所 让 癌 上 设 国力 时 V 丰 寺 (] 
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入 1 页 , 共 1 页 5 人 个 瑟瑟 BE 吉 ) 名 


6-8 选择 “ 衬 于 文字 下 方 ” 选项 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


使 用 通配符 进行 模糊 替换 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 李 想 要 使 用 通配符 进行 模糊 蔡 
换 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 使 用 通 
配 符 进行 模糊 替换 。 


0 在 Word 中 打开 “素材 第 06 章 \ 实 例 113\ 关 于 员工 216 年 春节 放假 通知 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 开 
始 ” 选 项 卡 ， 在 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 人 替换 ”按钮 ， 弹 出 “查找 与 替换 ”对 话 框 ， 在 “替换 ” 
选项 卡 中 单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 丛 入 通配符 “*”， 单 击 “ 格 式 ” 下 拉 按 
钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “字体 ”选项 ， 如 图 6-9 所 示 。 


网 弹出 “替换 字体 ”对 话 框 ， 将 “字体 设 为 微软 雅 黑 ”、“ 字 形 ” 设 为 “常规 、“ 字 号 ” 设 为 
“四 号 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-10 所 示 。 
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5、 为 了 音 迎 新 者 i Ca 
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下 划 线 线 型 (U): 下 划 线 赢 色 四 : 


这 是 -种 TrueType 字体 , 月 时 运用 于 民间 np. 荡 昔 击 


要 1 页 , 共 1 页 501 字 用 rr 四 向 nm WU zs - 一 一 + 132% 
6-9 选择 “字体 ”选项 6-10 设置 字体 


8 返回 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 “搜索 选 
项 ”选项 组 中 勾 选 “使 用 通配符 ” 复 选 框 ， 单 


击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 即 可 替换 字体 ， 如 图 技巧 拓展 


6-11 所 示 。 NS 
FE a 如 果 需 要 对 文档 中 添加 引号 的 
内 容 设 置 模糊 替换 ， 只 需要 在 “ 查 
加 找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “*”， 如 图 
a 国 6° 1207 
eR 字体 (中立 ) 微软 雅 果 , 四 号 非 加 宜 , 非 信人 Eo 
搜索 选项 
次 这 mF 四 字体 : (中 四 号 , 非 候 冬 
区 分 大 小 写 (H) 2 单 击 区 分 前 要 00 EN 
Es 区 分 后 缀 (T) [<< m0 | B® | [ S582 
ES 1 和 -ee ce 
同 言 医 文 )IWO 忽略 标点 符号 (S) 区 分 大 小 写 (H) 
辐 者 拭 单 词 的 所 有 形式 ( 医 广 W 加 忽略 空格 (W) 
圭 找 
6-11 勾 选 “使 用 通配符 ” 复 选 框 6-12 对 添加 引号 的 内 容 设置 模糊 某 换 
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将 万 括号 蔡 换 成 圆 括号 


技巧 介绍 : 小 王 想 要 将 文档 中 所 有 的 方 括 号 蔡 换 成 圆 括 号 ， 
她 友 现 如 果 逐 一 更 改 将 会 浪费 大 量 时 间 , 她 想 知 道 能 含 快速 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 06 瘟 \ 实 例 114 关 于 召开 会 议 的 通知 .docx” 文 档 ， 在 “开始 ”选择 卡 中 单 击 
“替换 ”按钮 ， 弹 出 “查找 和 玲 换 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “CAN”， 在 “替换 为 ” 文 
本 框 中 输入 “N)”， 并 勾 选 “使 用 通配符 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 全 部 蔡 换 ”按钮 ， 如 图 6-13 所 示 。 


AETENTE 


网 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 如 图 6-14 所 示 。 
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三 、 人 了 联系 人 ， 张 三 。 
参 会 人 员 。 站 电 - 话 ，0731-12121111- 
公司 领导 ， 助 理 总 经 理 ， 各 E 闻 - 箱 ，12121212@@163.com。 
全 说 这 et - 
、 会 议 议题 。 | : 2016 年 1 月 1 日， 
- 1 宙 记 《扫荡 新 本 从 梯 答 理 昕 世 TT 二 [ r OD 
入 1 页 , 共 1 页 404 二 [下 = 六 (加 四 "mS + 172% | 曾 1 责 , 基 1 页 4041 字 ” = 文件 加 加 鳃 5 -- 二 + Ta 


6-13 输入 查找 和 替换 文本 6-14 查看 效果 


在 使 用 通配符 的 查找 蔡 换 中 ，“[]” 起 到 指定 范围 的 作用 ， 所 以 要 查找 到 “[]”， 
需要 在 前 面 加 上 “\”， 查 找 “[] ”中间 的 内 容 ， 则 用 “(*)” 表 示 。 替 换 时 ， 需 要 保留 
表达 式 中 的 内 容 ， 将 前 面 的 “[]” 替 换 为 “()” 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


快速 蔡 换 和 删除 图 片 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 明 在 “查找 和 替换 ”对话 框 中 替换 
了 文本 , 他 想 和 道 能 舍 在 该 对 话 框 中 快速 蔡 换 图 片 。 


全 在 Word 中 打开 “素材 第 06 章 \ 实 例 115\ 诗 歌 鉴 赏 .docx” 文 档 ， 在 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 雹 
换 ” 按 钮 ， 弹 出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ”文本 框 中 输入 “g"”， 在 “替换 为 " 文 


本 框 中 不 输入 任何 文本 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 如 图 6-15 所 示 。 


网 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 文本 中 的 图 片 已 全 部 删除 ， 如 图 6-16 所 示 。 


今天 能 够 屹立 在 世界 民族 之 林 ， 
是 无 数 民族 英雄 、 受 国志 士 、 基地- - 我 们 的 祖国 . 
了 知 
et NA 我 们 的 棚 国 ， 她 从 历史 厅 妈 的 文明 中 相 末 ， 带 著 青 词 文化 的 交 煌 ，。 
pho es 玉兰 容 计 宋词 的 华章 证 着 丝绸 之 中 的 灿 人 
穿越 五 千年 悠 修 岁 月 和 六 十 年 新 中 国 按 接 花季， 
在 忆 万 沈 兽 子孙 的 心中 谣 结 成 一 个 主题 ， 妥 和 中 华中 
物 电 往 ， 我 是 中 国人 1! 
牧 晰 懒 ， 策 是 火苗 子 各 ， 折 是 文明 古国 的 子 种 后 代 ! 中 国 ，* 


不 就 攻 为 他 从 小 同 “ 为 中 华 之 妈 志 再 讼 书 ” 正己: 
现代 科学 家 音 第 周 从 一 个 后 这 zz one 


nrg | sms 
不 展 当 夺取 水 香 洋 四 到 祖国 ， Pt 
为 祖 因 厅 航 了 一 生 ， 四 | 


本 为 他 一 直 以 来 不 变 的 崇高 人 | 
一 路 夫 可 、 一 路 动 黄 、 一 路 | 
送 走 了 以 暗 ， 送 走 了 和 迷茫， 刘 
六 十 个 春秋 ， 有 多 少 雪 鸣 电 内 
针 少 秋 实 的 丰硕 . 香港 回归 , 油门 固 归 , 中 华为 之 泛 著 ! 北 京成 功 举 办 奥运 ， 
华 责 儿女 无 不 扬眉吐气 ， 豪 情 万 式 。 祖 困 ， 你 用 做 然 著 空 的 “神志 七 号 ” 
载 人 飞船 ， 在 云 雪 里 托 起 内 豫 哺 的 辉 检 ，.- 

从 此 ， 我 们 在 春天 糙 薄 希 望 ， 在 会 秋收 获 喜 悦 ， 我 们 用 智 熙 创造 奇迹 。 用 
力量 诺 . 写 和 平 的 篇 章 ! 从 此 ， 我 们 的 祖国， 日 新 月 异 ， 流 光 溢 形 ， 正 佚 步 
> 路 入 新 新 的 时 代 !- 

入 1 页 , 共 1 开 一 也 六 FF 加 入 


周 因素 之 所 以 能 成 为 中 国人 民 壤 仰 的 一 代 伟人 人，" 

不 就 因为 愧 从 小 用 “为 中 华 之 姻 想 而 读书 ” 过 和 

tr 
这 服 动力 不 就 来 自 宙 的 全 定 信念 

外 国人 人 能 办 到 的 ， Ai 

全 大 的 科学 家 钱 学 亲 ， 


村 te 
现 为 他 一直 要 的 信人 是 人 加 时 看 的 < 祖国 啊 .我 回来 7 了!” 
一 路 坎坷 、 一 路 动 黄 ， 一 路 基 情 、 一 路 臣 壮 

兰 本 了 办 售 ， 兰 本 了 示范 ， 迎 来 了 胜利 ， 地 来 了 各 光 。。 


一 二 个 吐 和 右 分 43 由 i 站 大分 小 风 而 9X9 方 让 出 酒 小 抑 大方 空间 | 二 二 
es 页 5 他 呈 交 滞 英 是 向 好 + Mew 


6-15 输入 查找 文本 6-16 查看 删除 效果 


技巧 拓展 
a. 除 了 上 述 方法 外 ， 还 可 以 在 “查找 和 替换 ”对 话 框 中 单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 在 “ 搜 
索 选 项 ”选项 组 中 单 击 “特殊 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “图 形 ” 选 项 ， 如 
图 6 一 17 所 示 。 
b. 此 时 也 会 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 显示 “*g”， 如 图 6-18 所 示 。 


段落 标记 (P) 
制 表 符 中 
任意 字符 (QO 


任意 数字 (G) 
任意 字母 
脱 字 号 (R) 

5 分 节 符 (A) 


T 段落 符号 (和 
分 栏 符 (U) 

音 略 号 (日 

全 角 堂 略 号 卓 
长 划 线 (M) 

1/4 全 角 空 格 (4) 
短 划 线 (N) 

无 宽 可 选 分 卫 符 (DO) 


无 帘 扮 陋 符 W 8 澳 (A) “| | 坦 拭 下 一 处 ( 取 湛 


车 换 


6 17 0s。 图 屿 0 竺 项 6-18 查看 效果 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


查找 和 替换 字符 串 
技巧 介绍 : 文档 中 可 能 会 包含 各 种 样式 的 字符 , 如 文字 、 字 
母 、 数字 等 ,在 需要 修改 指定 类 型 字符 时 , 逐个 修改 很 浪费 时 
间 。 若 要 快速 替换 字符 串 , 应 该 霸 样 操作 呢 ? 


@@ 在 Word 中 打开 “素材 第 06 章 \ 实 例 116\ 考 ”国生 攻 
核 制度 .docx” 文 档 ， 按 下 【 Ctrl+H 】 组合 键 ， 。 靖 站 汪 CR 


+， 月 席 4 项 考 校 为 D 青 ， 本 月 工 次 站。 站 


弹出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 单 击 “ 更 多 ” 按 Ammmen ets nel ree rn 


钮 ， 在 “搜索 选项 ”选项 组 中 单 击 “特殊 格 
式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “任意 字 
母 ” 选 项， 如 图 6-19 所 示 。 


- 时 :sw | 了 | P(A) 室 开 下 一 处 ( 甩 取消 
朱 埋 情 与 该 内 了 时 皖南 KBD 
第 条 月 度 几 ss 和 2 
| _ Esrad TD [0 
mhr es la 
1 时 计数 大 于 间 | 口 Rd 于 5 分 全 mg 
A RG = 站 
， 广 不 本 标注 子 行 山 
2 里 计 分 敦 | 于 引 | 下 Eee 。 了 ms gma 
3， 累计 分 敦 | 于 引 3 和 四 
分 等 
和 累计 务 数 ] 和 于 0 
=、 考 | EF 
这 1 而. 共 3 页 1041 全 中 全 站 有 0 


图 6-19 选择 “任意 字母 ”选项 


AETENTE 


网 在 “替换 为 ”文本 框 中 输入 A， 并 勾 选 “区 ” 人 @) 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 所 有 的 字母 
分 大 小 写 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 已 经 替换 为 A， 如 图 6-21 所 示 。 

弹出 信息 提示 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 

6-20 所 示 。 


F 二 


0 全 部 完成 。 完 成 21 处 车 换 。 | 国 


品 窗口 台 并 民 趟 


境 由 性 ,制定 由 考 档 当 度 。。 

第 二 条 搞 深 寺 迟 针对 品 的 工作 未 现 ,。 

第 三 条 本 制 度 笑 用 二 公司 内 所 有 呈 工 ， 包 撕 试 用 期 内 的 呈 工 可 Bj 工 。。 

第 四 条 对 请 ] 径 理 以 上 人 员 的 考 槟 ， 采取 自 笋 壕 职 氢 告 和 上 缚 主管 考 术 :这 计 淹 的 方法 ， 每 半年 
考 棱 一 次 , 井 以 次 为 基 由 兴 出 年 度 尝 合 评判 。 具体 见 表 - 。- 

第 五 条 对 地 办 囊 旭 3 理 和 一 航 鳄 理 人 员 的 专 被 ， 采 取 自 和 六 职 报告 和 上 妆 主 管 考 祝 这 全 评判 的 

方法 每 人 季度 考 校 次， 并 以 次 为 基础 失 出 生计 守 合 评判 ,具体 见 表 。。 
3 3 茜 全 自我 让 了 4 告 和 上 纳 老 村 在 允 竺 方面 有 IT 人 0，-， 
FE 1 年 记 计 合 主 尖 为" 者， 在 下 一 年 村 得 到 108 工 次 (不 包括 工 郁 工 资 ) 的 翌 长 ; 

2 年 记 和 h 癌 记 间 为 :者 上 | 在 一 年 条 到 i 工 容 (不 包括 工 生 工 涡 ) 的 并 长 :。 


车 洗 月度 业 续 考 芍 为 4 者 ， 

ee 

HE 土 “ 月 度 小 东 老 二 san 二 ent 月 工 主导 少 12%， 

医 1 页 , 共 2 页 1018 人 寺中 ”元 站 加 Ee 0 + 100% 


6-20 义 选 “区 分 大 小 写 ” 复 选 框 6-21 查看 效果 


直接 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 
输入 “六 ”也 可 以 替换 字母 ， 如 图 
62 


G22 小 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


突出 显示 查找 的 结果 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 云 想 要 突出 显示 查找 的 结果 , 以 
便 查看 , 下 面 为 大 家 介绍 如 何 突出 显示 查找 的 结果 。 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 06 章 \ 实 例 11 入 员工 培训 内 容 .docx” 文 档 ， 按 下 【 Ctrl+H 】 组 合 键 ， 打 
开 “ 碍 找 和 符 换 ”对 话 框 ， 选 择 “ 碍 找 ” 选 项 卡 ， 在 “ 碍 找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “职业 培训 ” ， 单 
击 “ 阅 读 突 出 显示 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “全 部 突出 显示 ”选项 ， 如 图 6-23 所 示 。 


[ese [seg] 
wo[ee | 一 十 二 入 上 


选项 : 区 分 大 


上 年 人 EE 十 加 凋 吕 合并 显示 
Mase 3 代 灼 伟 知 公 24 知 基 和 2 4 和 [| 
| 认 知 培训 、 卫 有 暑 训 、 技 能 培训 | 四 个 方面 的 染 程 。， 


Bere 其 目的 中 为 了 二 齐 牢 人 的 吃苦 囊 芝 的 屈 神 、 朴 闲 勒 位 
的 fF 风 和 团队 协作 的 意 训 | 

亲属 提 人 ho 导 呈 二 ， 但 量 少 一 周 ,是 多 一 个 月 为 宜 。 
时 间 术 少 ， 产 交 25 于 入 次 丰 轴 网 守 了 5 时 间 森 长安 壬 成 员工 的 天 加 心理 , 再 说 企业 


也 会 太 帼 增加 。 

盏 训 贿 间 ， 建议 遇 上 不 要 用 未 插话， 而 应 利 持 六 个 时 间 开 展 多 样 化 的 各 尖 活 
动 , 以 丰 高 生活 ， 沪 化 圭 训 的 村 煤 己 。 比 如 可 以 结合 企 业 的 记 际 情况 开展 演讲 襄 普 、 共 
4 型 联欢 会 委 ， 这样 质 能 新 员工 之 间 的 琐 悉 交流， 也 能 为 企业 党 现 一 些 优秀 

才 。+ 
试 知 坊 刘 | 

认 知 培训 主要 区 括 企业 酸 ; 况 、 企 业主 要 世 理 者 介绍 、 企 业 制 度 、 员工 守则 , 企业 文 
化 宣讲 等 内 雁 , 学 习 的 方式 实行 依 中 接 训 |, 并 由 公司 的 六 理 者 和 人 力 资源 部 门 主讲 。 认 
和 主要 是 可 有 新 员工 全 面 而 准确 的 认识 企业 、 了 和 解 企业 , 从 而 全 快 找 准 自己 的 企业 

| 5 


in 1 天 营 和 新品 工 菇 现 公司 的 工厂 或 代 农 性 的 地 
广 ， rt We DNRREHE 


了 其 
内 窒 主 要 和 包 揪 社交 礼仪 、 人 际 关系 、 5 时 谈判 、 补 学 约 工作 方法 、 
3 i 团队 合作 技 裔 等， 培训 | 的 方式 是 集中 培训 |, 讲师 


和 | 5 起 一 二 机 多 拉 化 ， 不 宜 用 宅 讲 式 ， 尽 可 能 采用 互动 
请 # 学 的 8 识 ， 这 样 才能 在 以 后 的 工作 中 运用 自如 。 当 痪 ， 
时 还 是 可 以 进行 蓄 核 的 , 建议 条 用 于 地 式 的 志 核 方式 ,比如 论文 或 者 情 叶 


因 1 1 有 | 1 司 L LEIML ZL IIWL EL II II5， 4 本 r 


= = 个 人 认为 技 家 类 内 丙 生机 式 : 一 是 让 基 放 | 即 千 沿 位 扩 妆 下 同 吉 术 亿 
用 品 工 傈 中 起 未 进行 培训 ， 这 样 可 以 扩大 技 第 约 括 范 园 ， 节 六 训 本 ,但 汉 通 蕉 E 
1 页 . 共 1 页 1007 人 和 本 六 促 国 六 可 EU ES - 1 + 100% 
6-23 选择 “全 部 突出 显示 ”选项 6-24 查看 查找 结果 


如 有 果 需 i 可 以 在 
”下 术 列 表 中 选择 寺 拭 内 容 N): | 职业 培训 
0 25 0 


Word 突出 显示 了 5 项 .车 要 清除 突出 旺 示 , 请 选择 "网 读 夫 出 显示 ”， 然后 迁 择 ' 清 除 夫 出 呈 
示 "。 

Ea 在 以 下 项 中 喜 拭 四 v | | 喜 乒 下 -处 日 | | 关闭 
搜索 选项 全 部 突出 旦 示 HH) 


区 分 大 小 

全 EE) 

使 用 通配符 (U 

同音 医 妆 ( 

埋 拼 单 河 的 所 有 形式 EX 


LO » | [HE | [TREND | 


6-25 清除 突出 显示 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


删除 文档 中 的 空格 


技巧 介绍 : 在 编辑 文档 过 程 中 可 能 会 留 下 很 多 空格 , 影响 文 
档 的 排版 效果 。 公司 办 公 人 员 小 华 想 要 删除 文档 中 的 空 日 符 
号 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


@O 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 06 章 \ 实 例 118\ 处 罚 通知 .docx” 文 档 ， 按 下 【 Ctrlt+H 】 组 合 键 ， 弹 
出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 选 择 “ 替 换 ” 选 项 卡 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 空格 ， 在 “替换 
为 ”文本 框 中 不 输入 任何 文本 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 如 图 6-26 所 示 。 


网 设置 完成 后 弹出 信息 提示 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 6-27 所 示 。 


AETENTE 


EZIETIE 
swam[| 一 二 输入 空格 昌 
苦 撞 为 D: EE 


[ww0)] [as || swes@ [axrxe)][| ws | 
搜索 选项 
日 

2 单 击 


区 分 大 小 区 人 前缀 0 
ae) 区 分 后 缀 中 
使 用 通 本 符 (U) 区 分 全 /半角 (M) 
加 可 拉 单词 的 所 有 形式 (基文 QI 加 名 略 僧 格 W 
EE 
格 ROJ ”| [本 笛 二 四 了] [RE 
6-26 删除 文档 的 空格 6-27 弹出 信息 提示 框 


@ 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 文档 中 的 空 
格 已 经 被 删除 ， 如 图 6-28 所 示 。 


本 


除了 上 述 方 法 外 ， 还 可 以 在 “ 查 
找 和 替换 ”对 话 框 中 单 击 “ 特 殊 格 
式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 
“空白 区 域 ” 选 项 ， 如 图 6-29 所 示 。 


关于 张 三 和 李 四 的 处 罚 通知 ， 
就 公司 员工 吕 各 时 串 丛 节 汐 的 有 关 事 寺 , 行政 字 多 次 下 性 相关 坷 9 温 调 此 璐 , 并 且 对 有 
关 人 员 进 订 了 处 罚 ， 所 部 分 员工 依旧 我 行 我 认 。3 月 13 日 中 午 ， 仓 库 员 工 张 三 和 李 四 两 垃 


同志 信守 就 黎 术 日 浪费 饭菜 ,严重 汗 反 了 公司 食 尘 管理 规定 。 即 公司 行政 部 研究 岂 定 , 根据 
商 室 敬 理 规 证 ,第 予 纺 二 、 李 由 同志 扣除 当日 午 资费 10 元 ， 并 罚款 20 元 ,总 计 30 元 的 处 
本 决定 。… 

常 望 公司 所 有 切 详 因 行 食 室 营 理 规定, 串 丛 节约 , 寝 少 浪 贤 ! 。 

特此 通 #1~ 


行 到 部 
2016 年 3 月 1 日。 


6-28 查看 效果 


选择 


6 -29 汪 | 半 ”全 请 区 域 业 项 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


将 换行 符 替 换 成 分 段 符号 

技巧 介绍 : 换行 符 用 来 分 隔 文字 , 比如 分 隔 题 注 文字 与 正文 。 
办 公 人 员 小 方 想 要 将 换行 符 蔡 换 为 分 段 符号 , 使 得 文本 以 段落 
格式 显示 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


全 在 Word 中 打开 “ 素 朴 第 06 章 \ 实 例 119\ 公 司 工资 制度 方案 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 开 始 ”选项 卡 ， 在 
“编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 起 换 ” 按 钮 ， 弹 出 “查找 和 埠 换 ”对 话 框 ， 将 鼠标 光标 置 于 “查找 内 容 ” 
文本 框 ， 单 击 “ 特 殊 格 式 ”下 拉 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “手动 换行 符 ” 选 项 ， 如 图 6-30 所 示 。 


A 


网 将 鼠标 光标 置 于 “ 夫 换 为 ”文本 框 中 ， 单 击 “ 特 殊 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “段落 
标记 ”选项 ， 设 置 完 成 后 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 如 图 6-31 所 示 。 


文件 这 布局 3 攻 件 Ei | 美 f 开发 I 内 我 = 

人 十 -| 汪 克 | 徊 :| 如 归 国 | 后 -后 - 竺 -| 至 要 | 区 -| 记 | ##|| 第 -和 4 mvcent AaBb 时 全 
和 wm- 二 太史 | 而 - 迪 -和 -图 国 | 至 三 三 择 图 | 息 - | 入 -加 “正文 “无 问 并 。 标 黎 4 | | 
和 人 t 良 营 未 忆 B RE 四 [3 | 
趾 外 | 向 Ms 区 | 十 制 于 符 中 回 窗口 台 并 忌 示 选项 : 区 : 5 分 节 符 (A) 
[着 任 到 了 行 (四 2 3H 2 2 0 at an aa 9 0 4 | 1 段落 符号 (A) 

站 全 公司 的 生产 。 《sa 四 ll 口 

以 员工 岗位 责任 。 全 相 # 呈 00 动 技能 等 指 林 常言 考 柜员 工 抵 杖 ,适当 和 问 经 芭 风 隐 太 、 蔡 换 为 0: | | “ 莫 贴 板 " 内 容 (Q) 口 

池 江 二 “人 及 和 分 栏 符 (U) 

| 省 略 号 (E) 
| 全角 音 咯 SO 开业 | [RF 外 | | MW 
挨 索 选项 | 长 划 绪 (M) 
1/4 主角 二 情人 同 搜索 : 全 部 J 人 
: eo 区 分 大 小 完 并 入) 回 区 分 前 要 09 
8 Frcdt SRS PE | [ETFE-tD] [RN | 全 字 匹 配 (Y) 本 辐 区 分 后 缀 中 
HG 加 使 用 通配符 ( 无 宽 可 选 分 陋 符 (D) 同 区 分 全 /半角 (M) 
了 区 进行 综 言 评 同 同音 医 广 必 Bie 回 忽略 标点 符号 (S) 
eid] -一 一 | 区 分 岳 蜂 中 同 查找 单词 的 月 手动 分 页 符 (1 器 | 忽略 空格 Q 
由 用 通 配 入 一 一 区 分 全 /半岛 (M) 无 完 非 分 卫 符 (W) 
不 辣 断 连 字 符 (H) 
已 不 间断 空格 (9) 
= 二 车 涤 | 可 选 连 字 符 (O) 
EM 
一 = a 站 + 1089% 


6-30 选择 “手动 换行 符 ” 选 项 
多 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 如 图 6-32 所 示 。 


[= = 区 工资 制 栈 方 起 docx - Word 琶 和 


第 一 条 ”公司 工资 制度 方案 


总 一 ey A a ~ 

de | FT 

第 三 条 ”按照 公 司 既 蓄 理 念 和 管理 模式 , 谭 限 国 京 有 关 劳 动人 事 营 理 允 策 和 公司 其 他 有 关 起 章 制 魔 , 特 2 
制定 本 方 宗 。" 


le 容 ” 和 “替换 为 ”文本 框 中 分 别 输 


第 五 条 “按照 各 尽 所 能 、 控 劳 分 配 原则 ,坚持 工资 增长 幅度 不 超过 本 公司 既 济 次 功 增 长 幅度 ,职工 平均 
计 际 收入 增长 幅度 不 超过 本 公司 劳动 生产 率 增长 幅度 的 原则 。w 


466 和 1?》 《入 》》 [4 立 
第 六 条 ” 娃 襄 公司 的 生产 、 妈 营 、 管 理 特点 ， 球 立 起 公司 规范 音 理 的 工资 分 配制 度 。。 ZN | Pp 9 单 击 全 缉 蔡 才 


节 七 条 ”以 员工 岗位 责任 ,劳动 绩 效劳 动 杞 度 ， 劳 动 技能 守 指 标 续 合 考核 员工 报酬， 适当 疝 经 营 风险 
大、 贵 任 重 大 、 技 术 全 量 高 ， 有 定量 工作 指标 的 内 位 代 笠 。。 a SA a 
安 可 将 所 千 替 换 成 分 段 各 
条 儿 季 “构造 适当 工资 档次 水 差 ， 调 动 公司 员工 积极 性 的 捧 励 机 制 。， 按钮 9 uh $ 灵 行 符 自 作 7 及 符 
弟 九 加 年 昔 制 。 
sg 性 
er aa 号 ， 如 图 6-33 所 示 。 
弟 十 一 条 1. 公司 至 事 长 、 总 经 理 ， 。 
第 十 二 条 2. 下属 法 人 企业 总 经 理 ; ~ | 
免 十 三 条 。 3. 还 本、 副 癌 经 理 是 否 适用 。 由 共事 会 总 定 。, 
贡 十 四 条 。 工 痪 模式 。, 
第 十 五 条 。 公司 经 若 者 与 其 业 缩 挂钩， 其 工 次 与 年 经 营利 酒 成 正比 。.， 
吝 十 六 条 年 狐 = 基 乡 二 提成 放水 《经 吾 利润 x 提成 比例 ] 。 


定位 (@) | 


菜 十 七 条 1 至 戎 按 月 预演 ,根据 年 基 苦 轿 的 112 支付 1 。 
= 答 十 中 备 2 可 矶 款 水 局 莹 四 CE 
项 1 页 . 共 4 页 2233 人 字 页 中文 中 国 六 吧 IE BR - 1 + 1089%6 


6-32 查看 效果 


6-33 直接 输入 查找 内 容 和 蔡 换 内 容 
Extratip>>>>>>>>>>>> 


将 英文 有 逗号 蔡 换 为 中 文 喜 号 

技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 在 编辑 文档 时 , 误 将 所 有 中 文 运 
号 输入 成 英文 逗号 , 需要 将 所 有 英文 逗号 替换 为 中 文 逗号 , 可 
是 如 果 逐 一 更 改 将 会 浪费 大 量 时 间 。 


AETESWTE 


@ 在 Word 中 打开 “素材 第 06 章 \ 实 例 120\ 关 于 缴纳 社保 的 通知 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 开 始 ”选项 
卡 ， 在 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “替换 ”按钮 ， 弹 出 “ 碍 找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 “和 碍 找 内 容 ” 文 本 


框 中 输入 英文 状态 下 的 “,”， 在 “ 规 换 为 ”文本 框 中 输入 中 文 状态 下 的 “，”， 单 击 “ 全 部 
换 ” 按 钮 ， 如 图 6-34 所 示 。 

网 阐 出 信息 提示 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 已 经 成 功 将 所 有 英文 逗号 替换 为 中 文 豆 号， 如 图 
6-35 所 示 。 


新 件 三 化 Uy 最 2 并 
全 | | A 学 实 因 | 丘 - 丘 - 守 - | 下 下 WR- 包 | | aapvceDe abccDp AaBI 人 
ww BTU-smnm| 册 -之 -4- 关 四 | 三 三 三 三 图 | 在 -| 入- 王 - :下文 。 “无 31 | 了 is。 本 [| 
Ed 字体 可 请 车 也 第 向 -| 
D 由 放 二 专区 十 器 诊 口 全 并 史 示 


| 加 经 公 是 究 决定 , 新 进 公司 的 员工 , 一 年 转正 定 级 后 , 公司 给 予 统一 办 理 缴纳 社 
| 保 。 现在 由 员工 自己 缴纳 社保 , 缴费 收据 上 交 到 公司 人 事 部 门 。 为 保证 员工 的 合法 权益 , 公 


ma 生 朋 人民 10 元， 人 在 个 人 的 次 于， 
3 此 规定 从 2010 年 6 月 1 日 起 执行 
L_ - 特此 通知 


2016 年 6 月 1 日 


其 1 页 , 共 1 页 153 个 字 大 中 文中 同和 币 有司 一 100 | 咎 1 页 , 共 1 页 15 售 也 中 文中 加 铝 是 OO 00% | 


6-34 将 所 有 英文 逗号 替换 为 中 文 逗号 6-35 查看 茶 换 效果 


ET 
【 Ctrl+A 】 组 合 键 选中 全 文 ， 
选择 “开始 ” Te se 


体现 址 中 于 二 人 小 
写 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 


选择 “全 角 ” 选 项， 也 可 以 将 
< 


图 636 所 示 。 和 RE 
6=36 先 择 由 全 角 ) 先 硕 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


查找 与 替换 文档 中 的 错别字 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 王 编辑 完 文档 后 发 现 有 错字 , 可 是 
若 逐 个 修改 不 仅 费时 费力 , 而 且 有 可 能 遗漏 。 能 否 快速 查找 与 
蔡 换 文档 中 的 


昔 别 字 ? 


@@ 在 word 中 打开 “ 素 林 \ 第 06 章 \ 实 例 121\ 招 聘 启事 .docx” 文 要 ， 按 下 【 Ctrl+H 】 组 合 键 ， 打 
开 “ 碍 找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 “得 找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “有 限 ”， 在 “ 春 换 为 ”文本 框 中 输入 
优先 ， 单 击 “ 全 部 蔡 换 ”按钮 ， 如 图 6-37 所 示 。 


BB AWse | 十 上 回国 口 合并 于 示 BE 四 RsE + 量 硬 口 合并 王 示 
b b 一 


人 a A 8 8 内 1 4 但 请 斩 为 做 得 第 切 卫 半 划 切 和 村 困 村 [| 
由 于 发 展 壳 要 ， 信 息 网 络 科技 公司 拟 聘 技术 人 员 、 网 络 疾 绑 人 员 若干 训 ， si 
基本 要 求 如 下 : 。 技术 人 员 (3 名 ) 。 
技术 人 员 (3 名) - 上 1， 有 趣 情 ， 肯 吃苦 ， 踏 实 其 本。- 


1， 有 部 情 ， 肯 吃 基 ， 踏 奖 岂 事 。， 2. 稍 有 ee vw3e 标准 的 Me 编程 。， 
2， 精通 javascriptrcss 组 全 编程 和 符合 vc 标准 的 htal 编程。 3， 精 通 apache+php+mysql 组 合 ， 万 其 是 要 热 悉 PHF 开发 。， 
4， 基 本 的 web 美工 功底 。 


3， 粮 加 apache+ghp+arsal 组 癌 ， 万 其 是 要 苑 入 PHP 开发。- = 
4， 基本 的 web 美工 功底 。- 5， 有 网 站 开发 和 制 目 经 级 的 风 先 考虑 。- 查 看 
5s， 有 网 站 开发 和 市 必 经 验 的 有 限 考 虑 。。 上 6， 怠 悉 linux 基本 操作 鲁 优 先 考 访 。,， 卫 

RR 


6， 热 悉 linux 基本 操作 的 有 限 考虑 。 
网 络 编辑 (1 名 ) - 


1， 大 学 本 科 及 以 上 学 历 。* 

2， 热 悉 计算 机 提 作 和 网 络 基 本 知识 ， 较 强 的 文字 表达 能 力 和 专题 第 划 能 
- 力 。 
上 3， 上 县 备 强烈 的 敏 业 精神 ， 优 秀 的 团队 合作 精神 ， 良 好 的 沟 遍 、 协 洁 训 
四 为。， 
轩 


4， 有 2 年 以 上 网 络 媒体 编辑 工作 经 验 。。 
5， 有 大 型 网 站 或 同类 幸 体 从 业经 验 者 优先 者 虑 。- 


应 聘 者 请 将 简历 发 到 123456789108qq. com， 写 明 “应 聘 X x 职位”。» 
应 聘 者 请 将 简历 发 到 123456789108qq. com， 写 明 “应 聘 x Xx 职位”。» 加 


- 信息 网 络 科技 公司 
| 2 单 击 | | 
其 1 页 , 共 1 页 3001 地 下 ARE 朵 [有 开 于 0 十 100 其 1 页 . 共 1 页 3001 地 中 Fr 辣 向 ER [于 + to0% | 


6-37 查找 与 替换 文档 中 的 错别字 6-38 碍 看 蔡 换 结果 


如 果 只 需要 替换 部 分 文字 ， 可 以 在 “查找 和 替换 ”对 话 框 中 单 击 “查找 下 一 处 ” 
按钮 ， 跳 转 至 需要 替换 的 文本 时 单 击 “ 和 替换” 按钮 ， 如 图 6-39 所 示 。 


1 单 击 


6-39 部 分 替换 文字 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


巧 用 自动 更 正 提高 工作 效率 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 毛 在 编辑 文档 时 , 需要 频繁 地 输 
入 某 些 专 有 名 词 , 为 了 提高 工作 效率 她 想 使 用 自动 更 正 功能 ， 

进行 快速 输入 。 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 06 章 \ 实 例 122\ 员 工 手册 .docx” 文档 ， 在 “文件 ”菜单 中 选择 “ 先 
项 ”命令 ， 弹 出 “Word 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 校 对 ”选项 ， 在 “自动 更 正 选项 ”选项 组 中 单 击 
“自动 更 正 选项 ”按钮 ， 如 图 6-40 所 示 。 


AETESNTE 


网 弹出 “自动 更 正 ” 对 话 框 ， 在 “替换 ”文本 框 中 输入 “深圳 市 超越 ”， 在 “替换 为 ”文本 框 中 
输入 “深圳 市 超越 激光 科技 有 限 公司 ”， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 6-41 所 示 。 


宁 》 更 改 Word 
中 1 


方式 。 


自动 更 正 选项 


更 改 键入 时 Wo IE 2 单 击 


语言 = 选 返 
同 忽略 全 部 大 写 的 单词 (U) 

回 忽略 包含 数字 的 单词 (B) 

回 忽略 Internet 和 文件 地 址 ( 

网 标 ja 重 复 单词 R) 

仅 根据 主 词 拱 提供 建议 

让 定义 词 开 (QO).… 


在 Word 中 更 正 拼写 和 语法 时 1 输入 


IJ] 键入 时 检查 拼写 (P) 
MM 键入 时 标记 语法 错误 (M) 


[] 经 常 混 光 的 单词 (N) 

网 随 拼 写 检 查 语法 (H) 

显示 可 读 性 统计 信息 人 

写作 风格 (W): | 标准 | | 设置 中.… 
重新 检查 文档 (K) 


例外 项 09: | 丽 员工 手册.docx 


只 隐藏 此 文档 中 的 拼写 错误 (S) 


6-40 单 击 “ 自 动 更 正 选项 ”按钮 6-41 设置 自动 更 正文 本 

赔 设置 完成 后 在 文档 中 输入 “深圳 市 超 
越 ”， 按 下 【Enter 】 键 文档 中 即 显 示 为 
“深圳 市 超越 激光 科技 有 限 公司 ” ， 如 图 


G=42 所 示 。 


如 果 需 要 删除 自动 更 正文 本 ， 
可 以 选中 该 组 文本 ， 单 击 “ 删 除 ” 
按钮 ， 如 图 6 一 43 所 示 。 


| 
查看 深圳 市 超越 激光 技术 有 限 公司 。 


员工 手册 。 


第 一 条 总则 
A、 本 手册 根据 < 中 举人 民 共 和 国 劳动 法 3 等 有 关 劳 动 政 策 , 法 规 及 深圳 市 超越 潮 光 科 
技 有 限 公司 的 各 项 规 间 制度 而 制定 。 
B、 本 手册 市 定 的 目的 是 为 了 规范 员工 和 为 激发 员工 的 主动 性 ， 积极 性 和 创造 性 挫 
C 
D 


护 正常 的 工作 次 序 , 提高 工作 绮 效 ， 悍 进 本 公司 的 经 营 发 展 。 
、 本 手册 适用 于 本 公司 全 体 员 工 ， 全 全 员工 均 应 校本 手册 各 项 闪 定 执行， 
、 员工 应 加 二 本 公 司 的 项 闹 而 度 ,关心 企业 发 展 , 热 要 职工 作 , 讲 完 职 业 放 和 


不 断 的 加 强 自身 学 习 , 钻研 业务 ,提高 业务 技能 ， 发 扬 团队 精神 ， 共 同 协作 完成 各 


项 导 务 ， 
、 此 制度 将 作为 新 入 职员 工作 须 禹 悉 和 掌握 ， 并 答 名 确认 之 。* 
第 一 条 “人力 资源 管理 制度 - 

A、 应 聘 手 续 

所 有 应 险 音 均 应 填写 深圳 市 超越 澡 光 科技 有 限 公司 入 职 登 记 表 名 直人 用 二 
学 历 证 书 复 印 忻 、 身 份 证 提 印 件 竺 有 关 证 明 资 料 ， 并 附 个 人 1 寸 彩 色 周 片 1 张 。 

B、 个 人 资料 

个 人 资料 需 填 写 完整 , 且 无 误 , 本 人 需 对 资料 的 真实 性 负责 , 一 旦 发 现 资料 虑 假 且 情 节 
严重 者 予以 辞 过 ， 其 主要 包括 : 姓名 、 身 付 证 号 〈 身 恰 证 真 恨 性 ]、 家 庭 原 地 址 、 隐 眶 身体 [| 
笑 1 页 , 共 3 页 2048 个 这 看 中 文中 同 刀 ES -一 一 人 一 + 116% 


6-42 查看 设置 效果 


6-43 删除 自动 更 正文 本 
Extratip>>>>>>>> > > > > 


利用 自动 更 正 的 例外 项 
技巧 介绍 : 外 企 员工 小 黄 要 编辑 一 份 英 文通 知 , 在 编辑 文档 


时 经 常会 出 现 大 写字 母 或 者 小 写字 母 , 他 想 通 过 设置 字母 的 更 
正 类 型 来 提高 效率 。 


@ 在 Word 中 打开 “ 素 林 \ 第 06 章 \ 实 例 123\ 停 电 通知 .docx” 文 档 ， 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 ， 选 择 “ 选 
项 ”命令 ， 在 “Word 选项 ”对 话 框 中 选择 “校对 ”选项 ， 在 “自动 更 正 选项 ”选项 组 中 单 击 “ 自 
动 更 正 选项 ”按钮 ， 如 图 6-44 所 示 。 


A 


网 弹出 “自动 更 正 : 英语 ( 美国 ) ”对 话 框 ， 在 “自动 更 正 ”选项 卡 中 单 击 “ 例 外 项 ”按钮 ， 如 
所 图 6-45 示 。 


Word 选 大 | 自动 更 正 ; 英 滞 (美国) El 
Wi 革 多 更 Word 更 下 文字 和 设置 若 吉 的 方式 站 启动 套用 格式 | 损 作 
到 动 更 正 数学 符号 自动 更 正 键入 时 生动 套用 格式 
本 和 se 辐 显示 自动 更 正 选项 "按钮 (HH 
更 改 刍 入 时 Word arronamemone[ Sa | 园 更 正 前 两 个 字母 连续 大 写 (O) [ee | 
Es 单 击 网 句 羡 字母 大 写 (S) 
证 在 Microsoft Office 程序 中 更 正 持 写 时 di i 
高 级 加 忽略 全 部 大 写 的 单词 (U) 加 英文 日 期 第 一 个 字母 大 写 (N) 
sno | Deen wps 单 击 
快速 访问 工具 栏 ee oe 
加 协 项 仅 根据 主 词 此 提供 建议 四 团 键入 时 自动 苦 痪 四 
信任 中 心 所定 义 词素 (O.. 营 痪 (RN): 蔡 效 为 W): 回 纯 文本 (P) 四 这 格 式 文本 ( 昌 
在 Word 中 更 正 拼写 和 语法 时 - 
EAP <^ 
键入 时 标记 语法 错误 (M) (©) € 
经 常 混淆 的 单词 (N) (D © 
随 拼 写 检 查 语法 (H) (tm 
显示 可 读 必 统计 信息 山 中 
写作 风格 :| Grammar | | 设置 中 -( 
Ee 运 jnA | [BIG(D) |] 
例外 项 C0: | 是; 停电 通知 .docx 自 议 (G) 
3 隐 项 此 文档 中 的 拼写 错误 (G) 相 
本 下 
全 一 、 4 “人 | 外 »y 按 和 
6-44 单 击 “自动 更 正 选项 ”按钮 6-45 单 击 “ 例 外 项 ”按钮 


人 多 弹出 “ 自动 更 正 ' 例外 项 ”对 话 框 ， 选 
择 “ 首 字母 大 写 ” 选 项 卡 ， 在 “以 下 字符 串 后 


不 大 写 ” 文 本 框 中 输入 文本 ， 单 击 “ 添 加 " 接 技巧 拓展 


> 如 果 需 要 删除 新 设置 的 自动 更 正 
例外 项 ， 可 以 在 ““ 自 动 更 正 ” 例 外 
项 ”对 话 框 中 选中 新 设置 的 字符 囊 ， 
单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 图 6- 条 所 示 。 


6-46 设置 自动 更 正 例外 项 6-47 删除 自动 更 正 例外 项 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


消除 网 页 中 的 乱码 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 丽 发 现 , 将 网 页 中 的 文字 粘贴 至 广 
档 中 后 , 常常 出 现 表 格 、 边 框 或 乱码 , 这 些 问题 严重 影响 文本 
的 使 用 。 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 06 章 \ 实 例 124 多 功能 电话 机 使 用 说 明 书 .docx” 文 档 ， 在 网 页 中 复制 
文本 ， 选 择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “剪贴 板 ”选项 组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 下 拉 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 
“选择 性 粘贴 ”选项 ， 如 图 6-48 所 示 。 


AAAEEERTOOEESET 于 浊 


网 弹出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 “形式 ”列表 框 中 选择 “无 格式 文本 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 


钮 ， 如 图 


三 
"N'A" 三 三 三 轩 疡 后 
i 3 


6-49 所 示 。 


至 至 | 代 - | 扎 | 
JE 


3 


多 功能 来 电 显示 电话 机 - 
: 使 用 说 明 书 . 
[ 产品 简介 


来 电 显示 电话 机 是 采用 微 
: 电脑 技术 , 结语 先 广电 子 线 政 讼 
计 而 威 , 另 有 完善 的 来 电 显示 功 
具 ”能 。 本 机 首 侣 干 家 座 、 企业 、 行 
£ 下 事业 单位 以 及 窜 馆 、 酒 店 等 作 
全。 通话 才 ,为 了 爷 家 正 兢 地 合用 
本 机 , 从 而 充 欠 发 挥 本 机 各 项 功 
二 族 ， 请 让 4 同 读本 明 书 。- 


| 


9 F5E/DTNE 观 制 式 末 电 显 示 ( 按 "*= 进 行 测 式 转 执 ) 
9 50 组 来 电 ，15 组 去 电 ~ 


ee 
io0090 


如 
习 
也 
1 
民 


ey Dae 


= 
PE - 
oaatcrod| maatcrpt AaBk -ws 
“Ex | -x FE = as. 
四 = 


Ft 
2 有 


EE 


可 
四 
日 


6-48 选择 “选择 性 粘贴 ”选项 


多 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 已 经 转化 为 
无 格式 文本 ， 


如 图 6-50 所 示 。 


~ 


= 


和 


吓 国 向 模板 专区 十 


2 4 6 8 10 12 


来 电 显示 电话 机 是 采用 微 
电脑 技术 ,结合 先进 电子 续 路 设 
计 而 成 ,具有 完善 的 来 电 显示 功 
能 。 本 机 适合 于 家 庭 、 企业 、 行 
政事 业 单位 以 及 宾馆 、 酒 店 等 作 
通话 联络 .为 了 您 能 正确 地 使 用 
本 机 ,从 而 充分 发 挥 本 机 各 项 


第 1 页 , 共 7 页 1327 个 字 吸 ” 中 文中 国 入 


14 8 2 2 24 2 


多 功能 来 电 显示 电 请 机 


使 用 说 明 书 


+ 


| 
| 


思 窗口 合并 显示 


全 


6-50 查看 效果 


删除 文档 中 的 数字 


显示 为 图 标 (D) 


6-49 选择 “无 格式 文本 ”选项 


i 
键 ， 单 击 “ 粘 贴 选 项 ”按钮 ， 选 择 
“只 保留 文本 ”选项 ， 也 可 清除 网 
页 中 的 干扰 乱码 ， 如 图 6=51 所 示 。 


DEEDEEEEDEEDE EE 


从 
i * Pe 


第 1 页 , 共 5 页 “1158 人 字 愉 ”中文 中国 多 mW - 1 * 00% 


6=51 夺 兵 |( 末 四 义 本 计 鸣 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : 文档 中 常常 包含 许多 数字 , 用 来 描述 年 份 、 月份、 


米 是 
数量 等 ， 


为 了 万 便 观 察 或 编辑 文字 , 公司 办 公 人 员 小 敏 想 要 
量 删 除 文 档 中 的 数字 , 怎 杆 能 快速 删除 呢 ? 


批 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 06 章 \ 实 例 125\ 员 工 考核 制度 .docx” 文 档 ， 选 择 “开始 ”选项 卡 ， 
在 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 替 换 ” 按 钮 ， 弹 出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 将 鼠标 光标 置 于 “查找 内 
容 ” 文 本 框 中 ， 单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 在 “搜索 选项 ”选项 组 单 击 “ 特 殊 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 列表 
中 选择 “任意 数字 ”选项 ， 如 图 6-52 所 示 。 


"RA Lm- a = 


[a = = 守 -| 可 a 
WW ory- "A 到 至 三 三 总 | 在- | 信守 ~ 
WE 6 3 村 ~ 搓 革 
BD | 人 aeE |+ Rap 
sarang, pp 
= Di pe A lr 9 选 
s 第 六 条 自我 述职 报告 和 上 级 考核 在 薪资 待 。 
年 度 综合 评判 六 "AM" 者 ， 让 se 


Em HP SA) 
年度 综合 评判 为 "B" 者 ， 在 下 | 


1 

2 

3， 年 度 综合 调剂 为 "者 ， 其 大 | 

4 综合 评判 两 个 为 "D0" 者 , 行 丽 | 
第 七 条 对 操作 层面 员工 的 者 | [一 。 

1 月 度 业绩 考核 为 & 者 ， 本 月 了 

2. 月 度 山 缚 考核 为 8 者， 本 月 了 日 =zmmm 

3， 月 度 业 缚 考核 为 C 者 ， 本 月 了 

4 月度 业 缚 考核 为 D 者， 本 月 了 

5， 月度 业 缤 考核 为 12 个 A 者 , 目 

6， 月 度 业 绩 考 核 为 10 个 4， i 


徐 1 瑞 , 共 z 页 1014 个 守 及 中 文中 国生 


图 6-52 选择 “任意 数字 ” 选 
赔 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 如 图 6-54 所 示 。 


凸 辐 自 术 EE 十 回 窜 口 售 并 呈 示 
.rrr 1 1 + | [| 


DE 
OO 


的 累计 分 数 确定 对 该 员工 的 综合 评判。 
.| 票 计 分 数 大 于 等 于 分 者 ,年 度 为 "4”; 
| 累计 分 数 小 于 分 ， 大 于 等 于 分 者 ,年度 为 'B”; 
| 累计 分 数 小 于 “分 ， 大 于 等 于 分 者 , 年度 为 'C”; 查看 

累计 分 数 小 于 分 者 ,年度 为"D"; 

三 、 考 核 时 间 

第 十 条 经 理 人 员 考核 时 间 安 排 在 每 年 的 六 月 五 日 至 六 月 十 五 日 和 一 月 五 日 至 一 月 十 五 日 ， 外 地 办 
事 处 经 理 和 一 般 管理 人 员 的 考核 时 间 安 排 在 每 年 四 月 、 七 月 、 十 月 和 一 月 的 中 上 名， 操作 层面 的 员工 考 
核 时 间 为 每 月 的 十 四 日 至 十 六 日 ， 若 着 节 候 日， 依次 | 区 延 。 

四 、 绩 效 考核 面谈 

第 十 一 条 年 度 红 效 考核 结束 后 ， 应 由 直接 上 级 安排 对 下 局 的 统 效 考核 面谈 。 绩 效 考核 面谈 应 在 
考核 结束 后 一 周 内 由 上 级 主管 安排 ， 并 报 行政 人 事 部 备案 。 


四 
项 2 页 . 共 2 页 1005 个 寺 国 中 文中 国 凡 


6-54 查看 效果 


一 


按钮 ， 如 图 6-53 所 示 。 


找 和 营 效 x 
苦 次 中 | 定位 (G) 
喜 拭 内 容 (N): | 人 ^# 口 
选项 区 分 全 /半角 
“=o [| 一 1 输入 
[ge [Las® | -spsaw ||[ TAB] [38 | 
si 9 单 击 加 区 分 前 要 00 
辣 全 闻 匹 配 W 口 区 分 后 委 中 
回 使 用 通配符 (U) 团 区 分 全 /半角 (M) 
回 司 诗 医 识 (O 站 忽略 标点 符号 (G) 
回 吉 抠 单词 的 所 有 形式 医 广 WD) 癌 忽略 全 格 W) 
蔡 次 
[OO 7 | | Ev | [TREEEOD|] 


6-53 全 部 替换 


在 “查找 和 替换 ”对 话 框 的 “ 查 

找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “ 帮 ”， 单 击 

“全 部 替换 ”按钮 也 可 以 快速 删除 数 
字 ， 如 图 6-55 所 示 。 


6-55 输入 查找 内 容 
Extratip>>>>>>>>>>>>» 


删除 文档 中 的 省 略 号 


能 售 快 速 


@@ 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 06 章 \ 实 例 126\ 关 于 员工 2016 年 春节 放假 通 
【 Ctrl+H 】 组 合 键 ， 打 开 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 ， 将 鼠标 光标 置 于 “查找 内 容 ” 文 本 框 ， 单 击 


“特殊 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 列表 中 选择 “省 略 号 ”选项 ， 


技巧 介绍 : 0 
ea 


A 
遗漏 , 她 想 知 道 


如 图 6-56 所 示 。 


知 .docx” 文 档 ， 按 下 


ACE 


网 在 “替换 为 ”文本 框 中 输入 空格 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 如 图 6-57 所 示 。 


信和 龟 侧 郊 二 专区 十 后 窗口 侣 并 局 示 
ra lz 44 1818 TE ET 


RICAP) 
制 下 符 口 
任 台 字 行 (QQ 
任 林 数字 (9 
| 任 祝 字 司 QY] | 
职 字 SB) 
| 关 5 分 古 符 A) 
pw 9 号 (人 A 
尊敬 的 全 体 员工 ………，。 | 
为 了 既 使 大 家 度 过 一 个 
经 研究 决定 ， 员 工 的 春节 休 sh 
1、 按 照 国家 规定 春节 , 
(星期 五 、 农 历 除夕)、1 月 2 se 
二 ) 为 法 定 节假日 ……. + rN 
2、 春 节 放 假 期 间 ， 安 无 RAE 二 符 QW) 
如 下 : 《1) 业务 人 员 根据 情 ; ei 
(2) 用 户 服 务 人 员 按 oy 
3、 在 国家 法 定 节 候 晶 ec 
4、 容 节 期 间 信 班 的 人 员 ||| FA) 
领导 及 总 部 领导 反映 ， 保卫 知 | 。 mW 
日 补助 外 ， 根 据 情节 严重 程 且 | ,6 和 (| 


5、 为 了 喜 迎 新 者， 要 hat 


分 有 行 B) 


祝 大 家 在 今年 的 用 冬 年 i Ea 
致 以 节日 的 问候 ， 祝 愿 你 们 E ee med] 


笑 1 页 , 共 1 页 548 个 字 [区 中 文中 畴 妇 


6-56 选择 “省 略 号 ”选项 6-57 全 部 替换 


@ 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 已 删除 文档 [ES 到 要 
中 的 省 略 号 ， 如 图 6-58 所 示 。 DL E 人 Eeesssrcc 


3 关于 员工 2016 年 春节 放假 通知 
草 葡 的 全 体 员 工 : 

为 了 既 司 大 家 度 过 一 个 答 快 .祥和 的 新 春 佳节 , 又 能 保证 春节 期 间 销 舍 工 作 的 顺利 进行 ， 
多 研究 决定 ， 员 工 的 春节 休 仍 规定 如 下 : 

1、 按 照 国 家 规定 春节 放假 14 和 天， 起止 时 间 为 1 月 22 日 至 2 月 4 日 . 其 中 , 1 月 27 日 
(星期 五 、 农 历 除夕 )、1 月 28 日 (星期 六 、 农 历 正月 初 一 )、1 月 29 日 星期日、 农历 正 月 初 
二 ) 为 法 十 节 做 日 

2、 春 节 放 假期 间 ， 安 排 专人 值班 ， 保 证 节日 期 间 工 作 的 正常 进行 ， 县 体 值班 人 员 要 求 
如 下 : 《1》 业务 人 员 根据 情况 作出 适当 安排 ， 但 至 少 有 1 人 值班 ; 

《2) 用 户 服务 人 员 扶 照 工作 部 署 及 工作 要 求 执 行 。 

3、 在 国家 法 定 节假日 期 间 (1 月 27 日 至 29 日 ) 导 班 的 人 员 ， 按 实际 信 班 天 数 第 于 补助 。 

4、 春 节 期 间 值班 的 人 员 必 须 树立 高 度 的 责任 心 ， 居 好 值班 记录 ， 重 大 事项 及 时 向 主管 加 | 
领导 及 总 部 领导 反映 ; 保卫 处 将 对 值班 情况 进行 严格 检查 、 监 督 ， 发 现 法 职 人 员 ， 除 扣除 节 
日 补助 外 ， 根 据 傅 节 严 重 程度 ， 给 子 相应 处 罚 。 

s5、 为 了 喜 迎 新 春 ， 要 求 各 部 门 在 休假 前 进行 一 次 卫生 大 清理 ， 同 时 做 好 防火 、 防 资 等 
安全 防范 措施 ， 防止 各 关 才 的 的 放生 


11 


回 区 分 大 小 瑟 电 

全 字 匹 本 (WV) 

回 使 用 通配符 (U) 

回 同 言 医 康 邮 

同 剖 拭 单词 的 所 有 形式 (基文 (WD) 


回回 图 回回 


WI 


311D7IN151 


车 痪 


EE 


IT 


EREWE WEEE WETTER 


[ | + 
笑 1 页 , 共 1 页 530 人 叹 直 文 中国 四 明 区 - + 132% 


6-58 查看 效果 


如 果 无 法 判断 文档 中 的 


和 


“9 符号 是 省 咯 号 还 是 空 a 


格 符号 ， 可 以 单 走 “ 文 件 菜 最 SR 
、\ 《~ 99 吨 存 为 a 1 选择 回 悬 停 时 明示 文档 工具 提示 (LD) 
单 》 选择 选项 PP 伪 命令 ， 弹 出 始终 在 屏 芒 上 时 示 这 些 格式 标记 


自 定 义 功能 区 Ms 


> 选项 ” ; ee Ge 消 
Word 选项 ”对 话 框 ， 选 择 ee 2 取消 勾 选 


“显示 ”选项 ， 在 “始终 在 屏 ”用 2 


可 选 分 陋 符 (O) 


幕 上 显示 这 些 格式 标记 ”选项 ” 医 和 


打印 选项 


~ 、 0 ;三 选 园 打印 在 Word 中 创建 的 图 形 (R) O 
组 中 取 消 分] 选 式 . 格 居 辐 打印 背景 名 和 图 你 1B) 
口 打印 文档 尾 性 四 


框 ， 单 去“ 确定 ”按钮 ， 如 图 mp 


-59 所 示 。 _ 


局 com 在 局 总 上 的 S 示 方式 和 在 打印 时 的 号 示 方式 . 


6-59 取消 义 选 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : 在 使 用 Word 编 辑 文档 时 , 常常 需要 使 用 复制 / 粘 
贴 功能 , 可 以 使 用 功能 区 的 命令 按钮 , 也 可 以 使 用 键盘 中 组 合 
键 来 飞 现 , 有 没有 更 快捷 的 粘贴 万 式 呢 ? 


0 在 Word 中 打开 “ 素 林 第 06 章 \ 实 例 12 和 \ 会 议 管理 规定 .docx” 文 档 ， 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 ， 选 择 
“选项 ”命令 ， 弹 出 “Word 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 高 级 ”选项 ， 在 “ 勇 切 、 复 制 和 粘贴 ”选项 组 
中 勾 选 “用 Insert 键 粘贴 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 6-60 所 示 。 


网 显示 "记忆 式 刍 入 建议 
不 自动 超 链接 屏幕 荔 图 (中 
MM 中 文字 体 也 应 用 于 西 文昌 


会 议 管理 规定 . 


。 公司 、 各 部 门 根据 本 企业 经 营 管理 的 需要 确定 相应 的 会 议 , 会 议定 期 \ 定 时 、 
定 人 召开 


， 会 议 纪要 应 编号 、 及 时 、 规 范 ， 按 分 级 管理 要 求 分 发 、 存 档 、 上 报 【 条 件 许 


1 
召开 。， 

2， 会 议 必须 要 有 纪要 ， 重 要 会 议 必 须 会 签 确认 。。 四 | 

3 

1 


传递 )。 
。 与 会 背 到 会 必须 有 准备 ， 发 言 坦诚 、 有 序 、 严 玉 、 精 炼 。 
贯彻 执行 ， 做 到 有 布 部 、 有 落实 、 有 检查 .。 


5. 与 会 者 必须 对 会 议 内容 


[~ 
了 [ iD 
简 1 页 . 共 1 页 227 个 上 [中 元 天 二 名 ES - 重 + 132% 


6-60 勾 选 “用 Insert 键 粘 贴 ” 复 选 框 6-61 快速 粘贴 


也 可 按 下 【 CultV 】 执 行 “ 粘 贴 ”操作 。 


Extratip>>>>2>>>>>>>> 


快速 撤销 多 步 操 作 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 白 在 编辑 文档 的 过 程 中 出 现 了 错 
误 , 需要 撤销 操作 , 她 想 知 道 能 个 快速 撤销 多 步 操作 。 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 06 章 \ 实 例 128\ 考 核 制度 .docx” 文 朱 ， 在 “快速 访问 工具 栏 ”中 单 击 
“撤销 键入 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 需要 撤销 到 的 某 一 步 操作 ， 如 图 6-62 所 示 。 


网 选择 需要 撤销 到 的 某 一步 操 作 时 ， 列 表 底部 将 显示 撤销 的 操作 步骤 数目 ， 如 图 6-63 所 示 。 


第 6 章 Word 文本 查找 与 蔡 换 


六 法 ， 丝 池 全 和 有 村 一 次 ， 并 以 次 为 圳 叱 地 出 二 ,四 反 


| Pp Qs 
击 上 人 民 约 漳 恢 ， 也 职 认 儿 过 职 损 光 和 上 六 主管 … 
单 D eA ee 0 上 加 主 位 ， ET 
部门 所 再 以 上 人 人 民 的 寺 坟 ， 葡 取 身 线 迁 职 控 寺 ,> 


百 的 二 并 3 元 
让 | 1! 习 | 12 1341 TT 


:a ET 
- pe 员工 绩效 和 本 公司 绩效 ， 提高 劳 动 生产 率 ， 增 强 企 业 活力 ， 调 动 
| 时 入 
是 入 呈 
\ 上 人 员 的 考核 ， 采取 自我 述职 报告 和 上 级 主管 考核 综合 评判 两 种 


第 二 条 绩效 考核 针对 员工 的 工作 表现 。. 
:第 三 条 本 种 | 天 通 用 于 公司 内 所 有 员工 ， 包 括 试用 期 内 的 员工 和 临时 工 。。 
:| 。 二、 考核 方法 . : 
第 四 条 对 部 上 门 经 理 以 上 人 员 的 考核 ， 采 取 自 我 述职 报告 和 上 级 主管 考核 综合 评判 两 种 F 
年 考核 一 次 ， 并 以 次 为 基础 给 出 年 度 综合 评判 具体 见 表 1。 F 


给 出 年 度 综合 评判 。 具体 见 表 1。。 
第 五 条 对 外 地 办 事 处 理 和 一 般 管理 人 员 的 考核， 采取 自我 述职 报告 和 上 级 主管 考核 综 
法 ， 每 个 季度 考核 一 次 ， 并 以 次 为 基础 给 出 年 度 综合 评判 ， 具 体 见 表 : 。 
第 六 条 自我 述职 报告 和 上 级 考核 在 薪资 待遇 方面 有 如 下 体现 : 。 
1 年度 综合 评判 为 "MA" 者， 在 下 一 年 将 得 到 10% 工 资 〈 不 包括 工龄 工资 ) 的 增长 ，。 
2. 全 度 综合 评判 为 "B“ 者 ， 在 下 一 年 将 得 到 5% 工资 〔 不 包括 工龄 工资 的 增长 ，， 
”方法 ， 每 个 季度 考核 一 次 ， 并 以 次 为 基础 给 出 年 度 综合 评判 ， 有 具体 见 表 . 。， 中 年 度 综合 评判 为 "C“ 者 ， 其 新 资 待遇 保持 不 变 ，， 


第 五 条 对 外 地 办 事 处 经 理 和 一 般 管理 人 员 的 考核 ， 采 取 自 我 述职 报告 和 上 级 主管 考核 : 


. 第 六 条 自我 述职 报告 和 上 级 考核 在 帮 资 待遇 方 面 有 如 下 体现 ，。 4 综合 评判 两 个 为 'D* 者 ， 行 政 及 人 事 部 将 视 情 况 给 予 其 敬告 降级 使 用 或 酵 退 。。 
* 工 年 度 综合 评判 为 "& 者 ， 在 下 一 年 将 得 到 10X 工 资 〈 不 包括 工龄 工资 ) 的 增长 ， ， a 
入 1 克基 2 1016 人 1 呈 关 2 遇 有 BS + em 项 1 页 . 闪 z 页 1015 仓 号 mh 凤 加 " BS -一 一 一 + io 


6-62 单 击 “ 撤 销 键 入 ”下 拉 按 钮 6-63 查看 撤销 的 操作 步骤 数目 


技巧 介绍 : 李 老 师 在 制作 考试 试卷 时 , 需要 吻 除 试卷 中 的 选 
择 题 答 守 , 如 有 果 逐 一 别 除 将 会 浪费 大 量 时 间 , 她 想 和 道 能 人 否 快 


速 别 除 试 卷 中 的 选择 题 答案 。 


@ 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 06 章 \ 实 例 129\ 中 国 古 代 文 化 常识 竞赛 . pe 按 下 【 Ctrl+H 】 
组 合 键 ， 弹 出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “ ” ， 将 鼠标 光标 置 于 


“() ”内 ， 单 击 “ 特 殊 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 列表 中 选择 “任意 字母 ”选项 ， 如 图 6-64 所 示 。 


网 在 “替换 为 ”文本 框 中 输入 “ ( ) ”， 单 击 “全 部 替换 ”按钮 ， 如 图 6-65 所 示 。 


查找 内 容 IN): | (^$) 口 
选项 : 


区 分 全 /半角 
BD: 二 输入 加 | 
Ew ee 


1、 我 国 古 人 对 权 、 幼 、 少 、 育 . 壮 、 中 、 老 全 90 sn 
多 ， 雅 到 有 起 。 十 代 的 “及 并 0 ,sw 
之 年 ”指称 的 年 验 分 别 是 : (C) [ED we 1 SA) 
AA、15 岁 、20 岁 、30 岁 、 各 岁 
C, 女 于 16 岁 、 男 于 20 岁 、 0] 39 国 


2、 考 苞 多 是 祝 尿 考 者 长 考 ， 2 Fs 
有 达 数 十 子 或 数 百 子 的 。 孝 联 训 | gs» Ec 回 搜索 : EE 
注 以 流 师 的 气势 ， 使 人 看 了 即 ceaN) 目 


却 三 七 风月， 十 往 双 庆 ， 还 凶 寺 Fa) 站 区 分 大 小 号 岂 区 分 前 缀 09 
4、60 岁 ， B、 70 岁 En) ei a [FD) [CwN| 


3、“ 障 阳 ” 学 说 是 中 国 改 硫 文字“ 


nh 三 il ed 
太阳 光 能 照 到 的 地 方 为 阳 ， 照 四 | aD 四 
北 尝 正 对 着 太阳 ， 为 阳 。 反 之 齐 | 2 pao 
内 ”、“ 汉 阳 ” 、“ 街 阳 ” 、 em RD ed 
A、 长 江南 岸 、 汉 水 的 商 这 、 往 上 器 Beew@l ?33%3 罗 Sa 


B、 长 江北 尝 、 汉 水 的 北 这 、 黎 
C、 长 江南 岸 、 汉 水 的 北边 、 帘 
D0、 长 江北 举 、 汉 水 的 北 这 、 窜 
4、 唐 代 被 视 为 中 国 各 朝代 则 诗 : 
诗人 众多 ， 许 多 诗篇 还 是 被 我 


页 


征 1 页 , 共 2 页 13721 字 吕 +XF 动 各 


图 6-64 选择 “任意 字母 ”选项 


图 设置 完成 后 可 看 到 已 经 将 所 有 选择 题 答案 本 
别 除 ， 如 图 6_66 所 示 。 ~、 


1、 我 国 丰 人 对 暴 、 幼 、 少 、 青 、 装 、 中 、 老 各 个 年 部 的 宗 浓 ， 真 可 说 是 名 目 繁 
多， 雅致 有 起 .二 代 的 “及 等 之 年 ”、“ 弱 冠 辽 年 ”、“ 而 立 之 年 ”、“ 不 路 
之 年 ”指称 的 年 闪 分 别 是 
A 15 岁 、20 岁 、30 岁 、 避 时 …B、 女 子 证 加 、 男 子 20 岁 、50 岁 、80 由 
C、 女 子 15 岁 、 男 子 20 岁 、30 岁 、40 岁 :… :DD、13 岁 、20 岁 、30 岁 、50 岁 » 
2、 寿 正定 吓 祝 原 寿 者 长 硅 ， 称 顺 帮 者 的 品德 与 功 织 . 寿 联 率 为 五 字 或 七 字 ， 也 
有 达 数 十 字 或 数 百 字 的 。 寿 联 切 事 、 隔 愉 、 工 到 而 有 韵味， 选用 怡 切 的 词句 ， 
注 以 流 电 的 气势 ， 使 人 看 了 即 了 解 其 意义 ， 引 起 共 哆 。 例 如 ，“ 花 甲 重逢 ， 外 
加 三 七 岁月 ， 上 古稀 双 庆 ， 还 多 一 度 春秋 。” 这 幅 寿 联 写 的 老人 岁数 是 : 路 ， 
A、60 岁 ………………B、70 岁 :…-……… C、100 岁 :…-D、141 岁 ， 

3、“ 阴 阳 ” 学 说 是 中 国 忧 统 文化 中 一 个 具有 基础 性 性 质 的 学 说 。 可 以 理解 为 : 
太阳 光 能 照 到 的 地 方 为 阳 ， 幅 不 到 的 地 方 为 阴 。 山 北 当然 照 不 到 ， 为 阴 ， 水 的 
北岸 正 对 着 太阳 ， 为 阳 . 反之 亦 然 。 所以， 水 南 为 了 明 ， 水 北 为 阳 . 例如 ，“ 江 
朋 ”、“ 汉 阳 ”、“ 衡 阳 ”、“ 华 阴 ” 的 理解 正确 的 一 项 是 :《》. 

， 长 江南 岸 、 汉 水 的 南边 、 衡 山 的 南边 、 华 山 的 北边 。 

B、 长 江北 举 、 汉 水 的 北边 、 徐 山 的 北 按 、 华 山 的 南边 。 


C、 长 江南 则 、 汉 水 的 北边 、 衡 山 的 育 边 、 华 山 的 北边 - 

D、 长 江北 昌 、 汉 水 的 北边 、 衡 山 的 育 边 、 华 山 的 南边 

4、 唐 代 被 视 为 中 国 各 朝代 旧 诗 最 高 的 朝代 , 唐诗 是 汉文 化 宝库 中 的 一 颗 明 珠 , 

诗人 众多 ， 许 多 诗篇 还 是 被 我 们 所 广 为 流传 。 唐 代称 为 “ 诗 庶 。、 “ 诗 鬼 ”、 
' 诗 佛 ”、 “许仙 ”、“ 诗 圣 ”、“ 诗 订 ” 的 诗人 分 别 是 : () 。 

入 、 王 渗 、 李 白 、 杜 再、 刘表 锡 、 和 白居易 、 李 货 - 


有 让 和 反 _ 工 锥 让 上 ”村 击 _ 训 | 再 局 _ 户 局 旺 . 


OF TE TE TT 


[ ll] 
1 机 , 共 2 页 1399 个 字 加 中文 国外 WB -一 一 | 一 + az 


6-66 碍 看 剔除 效果 


于)| 荣 &D | 定位 GG) | 


喜 找 内 容 W: |(^$^$^$^$) 输入 
选项 , 


区 分 全 /半角 


在 上 述 实 例 中 主要 适用 于 处 理 
单项 选择 题 ， 如 果 是 多 选 题 ， 可 以 蔡 疙 为 0: | () 


在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 多 个 50] ee) | ED [ED 
人 


回 区 分 大 小 写 (H) 

全 字 匹 配 () 

回 使 用 通配符 (U) 

回 同 言 医 尺 风 

回 查找 单词 的 所 有 形式 (英文 )W) 


可 回国 回回 


车 涤 


6 站 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


快速 制作 填空 题 下 划 线 


技巧 介绍 : 李 老师 想 让 填空 题 在 未 填 入 答案 前 , 答案 部 分 显示 
为 空 日 的 下 划 线 , 她 想 知 道 能 含 快速 制作 填空 题 下 划 线 。 


0 在 word 中 打开 “ 素 林 第 06 章 \ 实 例 130\ 古 诗词 填空 题 .docx” 文 档 ， 选 择 “开始 ”选项 卡 ， 在 
“编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 替 换 ” 按 钮 ， 弹 出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 按 
下 十 次 空格 键 ， 输 入 十 个 空格 ， 接 着 将 鼠标 光标 定位 在 “替换 为 ”文本 框 中 ， 输 入 下 划 线 ， 单 击 
“全 部 替换 ”按钮 ， 如 图 6-68 所 示 。 

网 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 如 图 6-69 所 示 。 


广 扳 入 设计 图 9 
攻 [| 十 训 | 天 -| 条 二 加 | 污 = 千 " 守 <| 生 要 | 共处 | # ||Aagpcem Aseuco AaBI 得 人 ES Sh Rls ld 
才 BIu-aexw| 人 外 - 光 - 人 A- 大 加 | 三 三 三 三 辣 | 怎 -| 仿 - 岂 - ,正六 :zn eal = 汪 四 1 121 141 1s) 了 TI ET 2 1 1 2 15 /3 a | 
现 W 弄 局 字体 PR [9 
口外 | 白 WsE | 十 回 将 吕 台 并 局 示 

12 141 181 1 3 » 22 1 英和 | 1 加 | 1 总 | 131 1 和 | 1331 


小 学 生 古 诗词 填空 题 。 
_ | 回 ， 红 学 授 清 波 。《 咏 瑰 》 启 * 弦 宾 王 ~ 
。 天 苍苍 ， 野 这 薄 , 。  。《 救 勒 歌 )》 北朝 
i ， 红 学 授 清 波 。《 昌 四 3. ， 花 落 知 多 少 ” 《春晓 》 证 孟浩然 
2. 天 似 穹 庐 ，,| ………… 。 天 区 4. 儿 童 相 见 不 相 识 ， _ ?《 回 乡 偶 书 》 唐 * 贺 知 章 - 
i ， 花 落 知 多 少 ?《 5. ， 低 头 思 故乡 《静夜 思 》 语 * 李 白 ， 
4 儿童 相 见 不 相 识 ，… 6. 日 出 江 花 红 胜 火 ，。 。””“， 能 不 忆 江南 ?《 忆 江南 》 店 -白居易 。 
i ， 低 头 思 故 乡 ,《 前 7. 蓄 母 玫 中线， 游子 身上 衣 ， 谁 言 寸 草 心 ， _ .《 游 子 吟 》 店 孟 郊 , 
6. 日 出 江 花红 胜 火 ，，… 省 四 8 小 时 不 识 月 ,又 疑 表 全 镜 ， Se. 
7. 慈 母 手 中 线 ， 游 子 身上 衣 ， 谁 桂 树 何 团团 。 ， 问 言 与 谁 餐 ? 蜂 嫁 镍 加 影 。 . 滋 背 
8 小 时 不 识 月 ,………………… .又 经 落 九 鸟 ， 天 人 清 且 安 。 阴 精 此 沦 惑 ， 去 去 不 足 观 。 忧 来 其 如 何 ? 姜 愉 挫 心 肝 。¢ 古 良 月 行 $ 
问 言 与 谁 餐 ? 移 嫁 蚀 园 影 ，，…… 证 李白。 
观 。 忧 来 其 如 何 ? 姜 恰 扒 心 肝 。 ， 春 风 送 明和 屠 苏 。 干 门 万 户 障 睦 日 _ -元 日 
Qe ， 春 风 送 暖 入 导 苏 
TO vee 更 上 一 层 楼 .《 抽 ss ， 更 上 一 层 楼 。《 登 如 淮 楼 》 唐 - 王 之 澳 。 
1 ， 疑 是 银河 落 九 乔 ， 疑 是 银河 落 九 天 。# 望 庐山 尝 布 》 唐 "李白 " 
12 .两岸 敬 声 啼 不 住 ， | 二 发 白 击 城 》 唐 . 主 白 - 上 


+ 
+ 132% 和 昔 1 页 . 共 1 页 807 个 字 


项 1 页 . 共 1 页 777 个 和 [号 ”页 滞 ( 关 国 多 


6-68 输入 下 划 线 6-69 查看 效果 


AETESTE 


a. 在 上 述 实 例 中 在 执行 “查找 和 替换 ”操作 之 前 ， 要 保证 文档 中 各 处 空格 数 相等 ， 
即 都 为 10。 

上 除了 记述 方法 外 ， 人 可 以 (全 找 内 容 文本 从 中 掖 下 于 次 裕 人 必 信 MM 入 和 个 们 
格 ， 然 后 单 击 “ 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “字体 ”选项 ， 如 图 6-70 所 示 。 

c. 弹 出 “查找 字体 ”对 话 框 ， 在 “下 划 线 线 型 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 单 实 线 ” 选 项 ， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 6-71 所 示 。 


埋 找 D) | 车 次 | 定位 (G) 


区 分 全 /半角 


车 为 D): 
格 区 下 刘 颖 


[so [We® || 2%880 


搜索 选项 
ET 选择 
Ea] 

六 全 全 IT 

| 字体 虽 -. | 

BED- 

制 表 位 由. 

语言 中. 

志 出 显示 上 


区) 


670) 选择 ” 字 { 木 ”和 先 顺 选择 “ 单 实 线 ” 选 项 
Extratip>>>>>>>>>>>7> 


技巧 介绍 : 将 文本 转换 为 图 片 有 一 个 好 处 , 就 是 在 执行 粘贴 
操作 后 , 文本 无 法 被 修改 。 公司 办 公 人 员 小 圆 想 要 将 文本 转换 
为 图 片 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


@ 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 06 章 \ 实 例 131N\ 培 和 
训 管 理 制 度 .docx” 文 档 ， 选 中 需要 转换 的 文本 "EEN i ged Ed nt a 


开发 I 内 


内 容 ， 按 下 【 Ctrl+C 】 组 合 键 复 制 文本 ， 选 择 i l ET 
“开始 ”选项 上 不 ， 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 

“粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “选择 

性 粘贴 ”选项 ， 如 图 6-72 所 示 。 


6-72 选择 “选择 性 粘贴 ”选项 


网 弹出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 “形式 ”列表 框 中 选择 “图 片 ( 增强 型 图 元 文件 ) ”选项 ， 单 
击 “确定 ”按钮 ， 如 图 6-73 所 示 。 


多 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 如 图 6-74 所 示 。 


源 : Microsoft Word 文档 
FNWeord 高 效 办 公 300 招 \ 素 材 \ 笔 06 章 \ 实 例 131\ 培 训 管 理 制 … 


信息 MSE + 已 面 口令 并 于 示 
> pm EF 


知 沪 民主 (POLICY&PROCEDURES) : 
VRA): 1 、 人 力 拉 淹 各 免责 安排 、 管 理 衣 一 的 培训 项 目 及 友 与 关 备 与 芝 导 各 生 门 的 内 和 培训 ,名 生 门 应 丰 
= 每 月 运 训 计划 及 震 训 大 铝 与 霹 训 内 容 关 芭 鬼 人 力 虽 源 前 各 乱 ， 以 便 人 力 英 源 第 进行 此 督 与 甘 一 
加 粘贴 [D): Microsoft Word 文档 对 急 
带 格式 文本 (RTP) 


粘贴 链接 (由:， | 王 冯 


中 显示 为 图 标 (D) 


T 选择 


、 ”人力 资源 天 覆 把 有 人 力 资 源 部 演 织 的 增 训 大 网 与 培训 内 容 提 前 报 人 力 资源 部 备案 ， 各 部 门 应 根 
据 增 训 计划 及 员工 的 捧 班 依 况 去 排 并 通知 员工 参加 声 训 。 共 把 坛 训 名 单 报 人 力 黄 源 部 。 员工 应 
技 所 安排 的 时 间 大 加 冶 训 ，。 

、 上 凡 返 到 、 早退 或 不 到 者 ， 人 力 受 源 部 将 比 隔 《 考 副 侧 度 》 纺 于 相应 的 处 分 。 

、 爸 次 谨 程 纺 束 后 ， 人 力 资源 部 将 均 逝 考评 。 
效 暴 考 评 的 形式 为 世面 问 沼 结 合 口头 问答 及 岗位 抽查 。 


疯 位 抽查 疮 人 力 潜 新 备 就 所 讲授 的 误 种 内 大 是 各 被 学 员 运 用 到 实际 工作 中 进行 随机 考 该 。 
书 百 考 评 ， 棋 握 考 评 博 况 给 对 评分 : 
且 分 以 上 为 名 兰 60-80 为 中 等 、60 分 以 下 为 不 及 略 
、 及 每 次 考评 不 及 格 者 ， 降 职 一 般 。 符 便 专 合格 后 ， 回 升 只 职位 - 
老 评 优秀 着 将 视 情况 于 以 奖励 . 
、 人力 党 源 总 格 建立 员工 藻 训 慷 守 ,级 跨 员工 所 接受 的 苔 训 深 程 ， 考 评 成 鲁 等 ， 此 培训 考评 综 要 
将 作为 评选 优秀 员工 、 员 工 吾 乔 、 调 吾 工 信 等 的 依据 。 


区 1 页 , 共 1 页 6 人 地， 于 EE 区 有 同 mE - 上 + 109% 


6-73 选择 “图 片 ( 增强 型 图 元 文件 ) ”选项 6-74 查看 效果 


7 ; 客 谢 加 浊 制度 docx - Word 好 图 一 口 
文件 三 人 全 在册 E 兽性 而 内 RE 况 化 大 时 受 工 具 入 您 才 
se: | [Es-| 而 池 和 因 | 二 -大 ~ 
虽 
| "ecx | 有 - 交 -人 A 夯 鳃 三 三 三 


ee 
除了 上 述 方法 外 ， 在 “粘贴” me 
下 拉 列 表 的 “粘贴 选项 ”中 单 击 站 | Se 
“图 片 ”按钮 ， 也 可 将 文本 转换 为 I 


出 位 按 立 。 
削 仓 抽查 郊 人 力 资 源 侣 闽 所 许 授 的 当 程 内 雁 是 吾 芒 学 员 二 用 到 垃 际 工作 中 进行 陀 机 考核 
书 盏 考评 ， 恨 据 考 评 情 吏 治 于 评分 : 


与 科 序 . 
1、 人 力 资源 命 免 青 安 挫 、 管 理 蒋 一 的 培训 而 卓 及 亦 刁 并 夫 汪 督导 各 部 门 的 内 部 褒 训 ,各 部 门 应 把 
短 月 培训 计划 到 过 训 大 涯 与 滋 训 内 雁 提 荫 报 人 力 资 漂 部 各 案 ， 以 促 人 力 资 源 各 运行 监督 与 欧 一 


管 到 
2、 人 力 贷 源 各 物 瑟 有 人 力 贫 油 向 闪 织 稀 培 训 大 讽 与 培训 内 雁 疾 前 报 人 人 力 资 源 营 备案， 各 车 门 记 柯 
扎 藻 训 计 划 及 员工 的 振 斑 第 沈 安排 芥 适 知 员 工 厅 加 荡 调 。 苏 把 范 训 名 音 报 人 力 货 尖 祁 。 员 工区 


图 片 pp 图 6—75 所 i a 80 分 以 上 沟 侃 秀 ”60-80 为 中 等 60 分 以 下 为 不 及 疙 
?9 Re 了 5、 用 每 次 考评 下 及 格 者 ， 降 于 一 圾 。 符 重 考 合格 后 ， 回 升 员 家 饭 . 
5 考评 优秀 者 疙 训导 况 于 以 区 中 


6、 人 力 黄 源 训 将 建立 员工 培训 枯 案 ， 缴 覆 员 工 扩 区 受 的 培训 课程 ， 考 评 成 屿 等， 北 法 训 考 评 读 搬 
格 必 为 评 这 优秀 员工 、 员 工 理 升 、 词 环 工 次 等 的 依据 


第 1 页 . 共 1 页 457/513 个 这 ”中 ”中文 中国 名 十 a 局 -一 一 本 一 + 5% 


6 79 5 加 后 反 弄 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


去 除 目 动 换行 符 


技巧 介绍 : 从 记事 本 中 复制 文本 内 容 到 文档 中 后 , 文本 中 包含 
的 换行 签 也 会 被 复制 过 来 。 换行 符 过 多 会 影响 文档 的 查看 , 办 
公 人 员 小 黄 想 要 将 其 删除 , 可 是 又 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


@O 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 06 章 \ 实 例 13 和 招聘 启事 .docx” 文 档 ， 按 下 【 Ctrl+H 】 组 合 键 ， 弹 出 
“查找 和 规 换 ”对 话 框 ， 将 鼠标 光标 置 于 “查找 内 容 ” 文 本 框 内 ， 单 击 “ 特 殊 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 
在 下 拉 列 表 中 选择 “手动 换行 符 ” 选 项 ， 如 图 6-76 所 示 。 


网 在 “替换 为 ”文本 框 中 输入 空格 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 弹 出 信息 提示 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 6-77 所 示 。 


AETESWTE 


查找 和 营 效 
"|| AaBbccD, AsBbceo, AaB 图 » ES 
J+ 正文 。 + 无 间隔 。 标题 1 查找 内 容 (N): | 人 ^| [| 
竟 贴 板 与 字体 局 任意 符 (Q 5 样式 3 编 得 a 格式 : 无 下 划 线 
品 国 | 全 机 区 | 十 任意 数字 (G) 癌 瘟 口 合并 显示 
TT ET 任意 字母 28 EE 32 34 EE 3231 0 2 
i 7, wo [一 1 输入 回 
J 
童 找 内 容 (N): 号 
me sp < SR | [人 GO | | 二 FAD] [9 | 
| ee _ | 长 二) 搜索 选项 
ES 
万 润 公司 成 立 于 1998 年 , 主 | ws 孝 x as [2 加 
务 ， 现 因 公司 业务 发 展 ， 诚 聘 PE 
无 宽 非 分 隔 符 (W) 辐 区 分 大 小 写 (H) 同 区 分 前 缀 CO 
招聘 人 数 :2 人: 
工资 待遇 : 面议 : 
学 历 、 专 业 知识 : : 
Wi 戎 换 9 单 击 
工作 技能 : 
笋 1 页 , 共 2 页 “763 人” 吸 ” 中 文中 国 ， 状 并 局 -一 人 + 148% 
6-76 选择 “手动 换行 符 ” 选 项 6-77 全 部 替换 


赔 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 如 图 6-78 所 示 。 


技巧 拓展 
如 果 需 要 将 自动 换行 符 转 换 为 手 
动 换行 符 ， 可 以 在 “查找 内 容 ” 文 本 
框 中 输入 “1”， 在 “替换 为 ”文本 
框 中 给 入“p”， 如 图 6-79 所 示 。 


叫 贸 | 向 模板 专区 | 十 回 窗口 合并 显示 
1 2 141 161 | a| 


下 | 

- ”上 万 润 公 司 成 立 于 1998 年 ， 主 营房 地 产 开 发 与 经 营 、 物 业 管理 、 建 材 购销 、 房 地 产 咨询 等 业 

务 ， 现 因 公司 业务 发 展 ， 诚 聘 物 业 项 目 经 理 。 ' 招聘 人 数 : 2 人 … 工资 待遇 : 面议 … 学 历 、 

专业 知识 :… 物业 管理 或 管理 类 相关 专业 ， 专 科 及 以 上 学 历 。- 工作 技能 : … 取得 《全 国 物 

业 管 理 从 业 人 员 岗 位 证 书 》， 持 有 物业 管理 经 理 上 岗 证 : 。 熟悉 物业 管理 法 律 法 规 ; 有 较 强 的 
执行 力 和 管理 能 力 ; 良好 的 激励 、。 

- 沟通 、 协 调 、 团 队 领 导 能 力 及 承受 工作 压力 的 能 力 ; 熟悉 工程 维修 、 消 。 

: 防 、 安 保 、 监 控 、 清 洁 等 管理 流程 ; 会 使 用 办 公 软 件 。-| 工作 经 验 : 二 年 以 上 物业 管理 

从 业经 验 ，1 年 以 上 同 职 岗 位 工作 经 验 。:… 身体 素质 年 龄 25 岁 -40 岁 之 间 ， 身 体 健康 ， 
五 官 端正 。 其 他 要 求 : … 诚实 敬业 、 工 作 认真 细心 、 责 任 心 、 事 业 心 强 。 服 务 意 识 优良 ， 
亲和力 

- 强 。- 职责 概要 : 全 面 负责 服务 中 心 的 管理 工作 ， 确 保 服务 中 心经 营 、 管 理 、 服 务 、 安 全 

-等 目标 的 实现 。 岗位 职责 : 1、 负责 制定 、 实 施 本 中 心 年 度 、 月 度 工作 计划 ， 所 辖 小 区 

的 服务 质量 达 。 

- 到 物业 服务 标准 。 2、 负 责 所 管辖 区 域 的 经 营 费 用 的 收缴 工作 ， 达 成 各 项 收入 目标 、 收 缴 

率 ， 

- 指标 。 3、 合 理 控制 所 管辖 服务 中 心 的 运营 成 本 ， 不 超出 财 年 成 本 费用 预算 。- * 4、 负责 查看 
所 辖 小 区 的 安全 管理 。-** 5、 负 责 本 中 心 员 工 绩效 考核 。-* 6、 全 面 负责 管辖 的 项 目 客户 关 | 
系 及 服务 质量 的 改善 和 提升 ， 协 调处 理 所 。 

- 辖 小 区 内 的 违章 和 投诉 。-- 7、 积 极 参 加 小 区 创 优 、 评 优 活动 。… 在 本 中 心 宣传 创建 优秀 小 


区 证 名 全 ”十 要 全 | 从 坛 : 储 c 攻 工作 放 j 认 zs [| 


4 [3 
第 1 页 , 共 1 页 763 个 字 ”[ 吸 ” 英 梧 人 类 加 ” 馈 明 ER -+ 148% 


6-78 查看 效果 


匡 澳 


6-79 将 目 动 换行 符 转 换 为 手动 换行 符 
BA 2 2 2 2 2 712 7 


删除 文档 中 多 余 的 空 行 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 胡 在 网 页 中 复制 了 一 篇 文档 , 她 发 
现 粘 贴 多 Word 文档 后 有 很 多 多 余 的 空 行 , 她 想 删 除 这 些 多 余 


i 
Jo 


@ 在 Word 中 打开 “素材 第 06 章 \ 实 例 133\ 招 聘 启 事 .docx” 文 档 ， 按 下 【 Ctrl+H 】 组 合 键 弹出 
“查找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 ““p"p”， 在 “替换 为 ”文本 框 中 输入 
“p”， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 如 图 6-80 所 示 。 


全 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 已 成 功 将 多 余 的 空 行 删除 ， 如 图 6-81 所 示 。 


信和 岛 全 商 s#E 十 盏 窗口 侣 并 忆 示 


it 十 ma- | 仙 党 国 注 , 竺 -年 -| 二 至 | 区- | 访 

4 BIU-wexx | 内- 迷 - 入 - 因 多 三 三 三 往 - | 鳃 = 王 - ,下文 J 毕 之 及 全 颈 1 站 | i 121 141 TT TT TT 已 
剪贴 板 与 字体 加 加 . ~ 

四 钙 | 全 术 FeE 十 


万 润 公 司 成 立 于 1998 年 ， 主 营房 地 产 开发 与 经 营 、 物 业 管 理 、 建 材 购销 、 房 地 产 咨询 等 业 
务 ， 现 因 公 司 业 务 发 展 ， 城 聘 物业 项 目 既 理 。* 

招聘 人 数 : 2 人" 

工资 待遇 : 面议 * 


学 历 、 专 业 知 识 : 


万 润 公司 成 立 于 1 = 物业 管理 或 管理 类 相关 专业 ， 专 科 及 以 上 学 历 。， 
务 ， 现 因 公 司 业务 “ 工作 技能 : 。 
+ : 了 得 《全 国 物业 算 理 从 业 人 员 岗 位 证 书 》 持 有 物业 算 理 经 理 上 岗 证 。 甸 悉 物 业 简 理 法 律 法 
招聘 人 数 : 2 人 。 - 规 ; 有 较 强 的 执行 力 和 管理 能 力 ;良好 的 激励 、 沟 通 、 协 调 、 团 队 领 导 能 力 及 承受 工作 压力 
+» = 的 权力 5 半生 工 各 扩 和 、 消防 、 安 保 、 上 监控 、 清 洁 等 管理 流程 ; 会 使 用 办 公 软 件 。， 
工资 待遇 ; 面议 = 工作 经 验 : | 
= 二 年 以上 物业 生理 从 业经 验 ， 1 年 以 上 同 职 岗位 工作 经 验 。 
学 历 、 专 业 知 = 身体 条 质 : + 
= 年 擒 25 40 岁 之 间 ， 身 体 健 康 ， 五 官 湛 正 。* 
物 亚 管理 或 管理 = 其 他 要 
+ = ni 工作 内 真 细心、 责任 心 、 束 业 心 强 。 服 务 宣 识 优良 ， 亲 和 力 强 ; 
工作 技能 : 站 职责 概要 : ， 
+: E 全 面 负责 服务 中 心 的 管理 工作 ， 确 保 服务 中 心经 营 、 管 理 、 服 务 、 安 全 等 目标 的 实现 。。， 
取得 《全 国 物业 第 岗位 睦 责 : ， 
规 ; 有 较 弹 的 执 了 1、 负 责 制定 、 实 施 本 中 心 年 度 、 月 度 工作 计划 ， 所 辖 小 区 的 服务 质 是 达到 物业 服务 标准 。。 
的 能 力 ; 熟悉 工 = 2、 负 责 所 管辖 区 域 的 经 营 则 用 的 收缴 工作 ， 达 成 各 项 收入 目标 、 收 缴 过 指标 。- 
3、 合理 控制 所 管 略 李 务 中 心 的 运营 成 本 不 趣 出 财 年 成 本 费 用 预 复 。" 
工作 经 验 4、 负 责 所 罗 小 区 的 安全 篆 理 -上 


+ 5、 负责 本 中 心 员工 续 效 考核 . 
于 人工 你 TD | | = i ee 
和 作 1 页 , 共 2 页 763 信 ”了 中 文中 网 区 用 有 二 -一 + 116% 英 1 责 . 共 1 页 76 他 听 4 这 叶 国税 pH BEN % - + + 116% 


图 6-80 删除 文档 中 多 余 的 空 行 6-81 查看 删除 效果 


县 cx 在 忆 二 上 的 直方 攻 和 在 条 时 的 号 示 方 式 . 


如 果 需 要 隐藏 “段落 标记 ” 符 r Fn 
号 ， 可 以 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 ， 先 ”此 

择 “ 选 项 ”命令 ， 弹出 “Word 选 
项 ”对 话 框 ， 选 择 “显示 ”选项 ， 
在 “始终 在 屏幕 上 显示 这 些 格式 标 。 轿 es 


回 打印 背景 色 和 图 像 (B) 
打印 文档 属性 (P) 


记 ” 选 项 组 中 取消 名 选 “ 上 段落 标 es 
记 ” 复 选 框 ， 如 图 6-82 所 示 。 


打印 前 更 新 链接 数据 (K) 


6-82 取消 勾 选 “段落 标记 ” 复 选 框 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


电话 号 码 部 分 隐藏 法 
技巧 介绍 : 为 了 保证 客户 隐私 , 公司 办 公 人 员 小 赵 想 要 将 客 

的 部 分 电话 号 码 使 用 “****” 代替 ,下 面 为 大 家 介绍 如 何 将 电 
话 号 码 部 分 隐藏 


全 a ' 素 机 第 06 章 \ 实 例 133\ 客 户 联系 方式 .docx”" 文档 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 编 
辑 ” 选 项 组 中 单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 ， 在 “查找 和 替换 ”对 话 框 中 选择 “替换 ”选项 卡 ， 将 鼠标 光 
标 置 于 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 ， 在 英文 半角 状态 下 输入 “([0_9]{3)([0-9]{4)([0-91{4)”， 在 “ 埠 
换 为 ”文本 框 中 输入 “1****\3”， 在 “搜索 选项 ”选项 组 中 勾 选 “使 用 通配符 ” 复 选 框 ， 单 击 
“全 部 替换 ”按钮 ， 如 图 6-83 所 示 。 


网 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 客户 联系 方式 中 有 部 分 号 码 被 “****” 代 替 ， 如 图 6-84 所 示 。 


AETENTE 


祈 件 托 入 设计 太后 引 局 攻 件 市 同 视 丙 荣 化 开发 械 只 设计 布局 Y ff 琉 你 型 格 入 只 
各 3 上 人 |Aav-| 如 吹风 注 , 竺 - 称 -| 至 于 | 多 -| 让 | + - PiR 
四 Ra 娄 因 | 王 " 丘 " 宗 * | 至 于 | 处 "| 所 | 3 人 Bl - a 
和 站 wearu-xxnxi 内 -之 -4 和- 夯 四 三 三 三 国 当 三- 和 -E 玫 -EX | :FR 851 [3 hi- 
次 由 板 与 字体 m 各 入 四 本 5 坊 各 ~ - 
人 外 全 玉 FwE 十 加 窗口 合并 史 示 
ET TT 4 TT | 1 对 19 1221 1MI 1301 19) 
王 坑 和 而 宰 [有 有 
四 到 找 夫 容 tN) 必 ii0-91430)(0-9144D(0-9144)) 
运 项 : 他 用 通 卫 符 
x rus 1 输入 
| | RD: MB 
| tee: 无 FM 


145*kex3123。 
】86****5656。 


| [su 
了 | 失地 迁 观 
搜 坊 ; 


全 部 


医 分 大 小 SHI) 3 单 击 ] 区 分 前 雪 D 
] 区 分 后 要 [站 ) 


gp Wo ?We BB 


mp eh 


| ee 9 色 选 口 区 分 全 /半角 
mR 四 
查看 
] 站 
Eee 和 BS + to 莫 1 页 , 共 1 页 全 个 避 ee 
6-83 输入 查找 内 容 和 蔡 换 内 容 6-84 查看 设置 效果 


车 需要 将 所 有 电话 号 码 用 “x*” sat 
隐藏 ， 可 以 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 i 


中 输入 “4” 在 “替换 为 ” 文本 格 Ht 无 下 划 绪 
人 


as 
回 区 分 大 小 StH) 区 分 前 缀 [0 

区 分 后 缀 中 

区 分 全 /半角 (M) 
忽略 标点 符号 (9) 
忽略 空格 (W) 


车 光 


6-85 将 所 有 的 电话 号 码 用 “*” 隐藏 
Extratip>>>>>>>>>>>> 


职场 
小 知识 


简介 : 以 真相 为 基础 , 增加 企业 各 项 工作 的 透明 度 , 强化 企业 
领导 的 目 我 约束 机 制 |。 


金鱼 , 缸 效应 是 由 日 本 最 佳 电器 株式 会 社 社 长 北 田 光 男 先生 始 创 的 。 北 田光 
男 先生 强调 , 把 增强 透明 度 的 重点 放 在 各 级 经 营 管 理 者 的 经 济 收入 上 , 要 求 企业 各 级 领 
导 者 的 经 济 收 入 和 费用 报销 要 如 实地 同 企业 利益 相关 者 公开 , 接受 企业 利益 相关 者 的 批 


评 建议 , 并 根据 员工 们 的 县 见 , 对 经 莒 管理 进行 改进 。 
金鱼 所 是 玻璃 做 的 , 透明 硫 很 高 , 不 论 从 哪个 角度 观察 , 里 面 的 情况 都 


三 -一 林木 
/月 一 人。o 


第 
= 
章 
第 
8 
剖 
第 
9 
Ea 


二 二 沾 


的 Word 办 公 秘技 300 招 A 


此 ， 金鱼 效应 也 称 为 透明 效应 ,这 是 一 种 比喻 , 即 极 高 透明 度 的 民主 管理 模式 。 

与 此 类 似 , 企业 界 常 采用 的 开 诚 布 公 管理 法 " ,其 哲学 基础 与 金鱼 朵 法 则 一 
样 , 本 质 就 是 “ 开 诚 布 公 。 史 塔 克 是 业界 施行 “ 开 诚 布 公 管 理 法 ”的 先驱 之 一 , 他 因 道 
德 表现 杰出 , 卉 为 众人 表率 , 获得 “企业 信用 奖 。 史 塔 克 接 掌 “春田 重 整 公司 (SRC) 
时 , SRC 刚 从 母 公司 国际 丰收 公司 脱离 出 来 , 整个 公司 的 经 营 状 况 可 以 说 是 摇 择 欲 
聆 。 史 塔 克 认 为 , 唯一 能 使 公司 长 久 维持 正 党 经 号 的 方法 , 殉 是 以 真相 为 基础 。 他 决定 让 
公司 里 的 每 一 位 员工 都 了 解 公 司 整 体 的 经 襄 状 况 。 他杀 目 教 员工 看 懂 、 了 解 公 司 的 财务 
报表 , 而 且 定 期 公布 公司 的 账册 与 各 项 财务 资料 , 让 全 公司 上 上 下 下 都 知道 公司 的 状况 
及 未 来 的 目标 。 

再 说 回来 ， 金鱼 所 效应 ， 乔 一 小 缸 鱼 的 话 , 如 果 出 现 什么 问题 , 可 能 很 快 融会 入 
化 而 无 法 收拾 。 而 关 一 大 所 鱼 的话 , 出 现 问题 后 有 一 个 缓冲 期 , 不 会 迅速 悉 化 。 在 此 期 
间 , 养 鱼 者 可 能 会 友 现 问题 并 及 时 处 理 , 这 束 被 称 作 “金鱼 条 效应 。 金鱼 缸 效 应 运用 
到 企业 管理 中 , 就 是 要 求 企业 领导 增加 企业 各 项 工作 的 透明 度 。 企业 的 各 项 工作 有 了 透 
明度 , 企业 领导 的 行为 束 会 置 于 全 体 下 属 的 监督 之 下 , 丈 能 有 效 地 防止 企业 领导 吾 受 特 
权 、 滥 用 权力 , 从 而 强化 企业 领导 的 目 我 约束 机 制 . 务必 记 住 : 透明 公开 是 防止 一 切 腐败 
和 不 正之 风 的 法 守之 一 。 


第 7 草 
Word 
式 编 辑 与 优化 


当 我 们 制作 Word 文 档 时 ， 能 不 能 让 读者 有 阅读 的 兴趣 是 很 重要 的 。 在 版 式 中 添加 各 种 元 
素 ， 使 得 版 式 丰富 多 彩 ， 能 够 增加 读者 的 阅读 趣味 。 本 章 介 绍 在 编辑 Word 版 式 的 时 候 需要 用 
到 的 操作 技巧 ， 包 括 应 用 样式 、 删 除 文本 样式 、 调 整 文字 之 间 的 间距 、 为 文档 创建 分 栏 、 设 置 
样式 快捷 键 等 操作 。 


绩效 考评 制度 。 


绩效 考评 〔 以 下 简称 “考评 ") 是 指 用 系统 的 方法 、 原 理 ， 4035CcD，AaBbCcD 
作 行 为 和 工作 效果 。。 : 明显 强调 。 ” 要 点 
和 


AABBCCD:. AABBCCI 


1、 考评 的 最 终 目 的 是 改善 页 工 的 工作 表现 ,以 达到 企业 外 : Ts 
程度 和 未 北约 成 就 感 。+ 
2、 考 评 的 结果 主要 用 于 工作 反馈 、 报 副 管理 、 职 务 调整 


+ 
二 、 考 评 的 原则 + 
1、 一 致 性 : 在 一 段 连 续 时 间 之 内 ,考评 的 内 容 和 标准 不 骨 
之 内 考评 的 方法 具有 一 致 性 ; + J 
2、 客 观 性 : 考评 要 客观 的 反映 页 工 的 实 蒜 情况 ,避免 自 于 光环 效应 、 新 近 性 、 偏 见 等 带 
六 的 误差 ; + 
3、 公 平 性 : 对 于 同一 岗位 的 页 工 使 用 相同 的 考评 标准 ; + 
4、 公 开 性 : 员工 和 要 知道 自己 的 详细 考评 结果 。 + 


第 1 页 , 共 2 页 10/894 个 字 中文 ( 中 国 插入 各 


技巧 介绍 : 在 查阅 文档 或 书籍 的 过 程 中 , 我 们 会 友 现 , 为 了 更 好 地 
表现 文章 内 容 , 不 同 的 段落 经 常会 设置 不 同 的 样式 。 我 们 可 以 对 文 
档 的 段落 单独 进行 设置 , 也 可 以 直接 应 用 Word 提 供 的 样式 。 


全 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 07 章 \ 实 例 13GN\ 员 工 守则 .docx”， 选 择 需要 应 用 样式 的 文本 内 容 ， 
在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “样式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “明显 强调 ” 
选项 ， 如 图 7-1 所 示 。 

网 即 可 快速 为 段落 应 用 样式 ， 所 得 结果 如 图 7-2 所 示 。 


国 口 SO 


员工 守则 ,docx - 


文件 开始 插入 设 i 6 局 引用 g 件 Ea 视 开发 工具 0 告 激 我 你 想 要 做 什么 。 只 . 共享 文件 
al -ES -| 宝 轩 | 三 -国王 - 画 
肯 BIU-Yabxx % = 玉宇 单 击 
NT pa | 1 
Ee EE E ‘AaBbCeDe aaBbceDe AaBl AaBbC 
时 - | + 正文 + 无 间隔 ”标题 1 标题 2 _| L_ 
AaBb(C AaBb( daBsCcD, daBbCcD. 砚 工 守则 ,， 
| 9 选择 二 as resss a 第 一 条 ”为 规范 员工 言行 ,增强 职业 道德 , 建立 良好 的 企业 形象 ,充分 发 挥 和 协调 员工 的 积 
i 极 性 ,特制 订 本 守则 ,全 体 员工 必须 遵守 。+ 
i es 第 二 条 “遵守 劳动 纪律 ， 按 时 上 下 班 , 不 广 到 、 不 早退 、 不 旷工 ; 坚守 工作 岗位 ， 不 接 高 了 
现 工 守则 ,， 要 点 引用 ”明显 引用 守 , 有 事 、 有 痪 提前 请 假 。, 
第 一 条 ”为 规范 员工 言行 , 增强 职业 道德 , 建立 良好 的 企业 形象 , 了 AABsCcD， AsABBCcI 4aBbCcD, | AaBbCcDk 第 三 条 ”同事 之 间 和 睦 相 处 ， 加 强 团结 , 增进 友谊 ; 严 于 律己 , 宽 以 待人 ; 热情 主动 地 帮助 
极 性 ,特制 订 本 守则 全体 员工 必须 遵守 。+ 不 明显 参考 ”明显 参考 。 书 竺 十 。 列 出 了 和 他 和 人 解决 国难 2 » 
第 二 条 ”遵守 劳动 纪律 , 按时 上 下 班 , 不 迟到 、 不 早退 、 不 旷工 ; Ee 8 基 EE 第 四 条 爱护 公司 财务 ， 后 行 世 多 穴 ， 不 损坏 。*+ 
守 , 有 事 、 有 病 提 前 请 假 。* a 
第 三 条 同事 之 间 和 昧 相处 ,加 强 团结 , 增进 友谊 ; 严 于 律己 , 寅 2 “” 襄 和 人 查看 
他 人 解决 困难 。*+ 名 应 用 样式 (A).. | 关 查 
第 四 条 ”爱护 公司 财务 ， 厉 行 节约 ， 不 浪费 ， 借 公司 物品 要 及 时 归 jr7 da Xda 1 + 
i 健 : + 
pre 
3. 
机 
所 
4 > 
第 1 页 , 共 1 页 48/245 个 字 ”中文 中国 ”插入 中 i 民 -一 二 + 100% 第 1 页 , 共 1 页 ”245 个 字 中 文 (中国 ”插入 由 国 局 “一 一 | 一 一 + 100% 


7-1 选择 样式 -1 7-2 所 得 结果 


技巧 拓展 
a. 选 择 需 要 应 用 样式 的 文本 内 容 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 样 
式 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “应 用 样式 ”选项 ， 如 图 7-3 所 示 。 
b. 将 打开 “应 用 样式 ” 窗 格 ， 单 击 “样式 名 ”下 拉 按 钮 ， 从 列表 中 选择 “明显 参 
考 ” 选 项 ， 如 图 7-4 所 示 ， 同 样 可 以 将 样式 赋予 选中 的 段落 。 


AaBbCD. AspbccD AaBl AaBb( 
正文。 。 无 是 。 标题 1 标题 2 


AaBbC AaBbC daBsCeD, daBbCeD. 本 
标题 副标题 。 不 明显 强调 。 强调 WE tlh i 充分 发 挥 | a 和 要点 
daBbC. er ， 订 本 守则 ， 员工 必须 道 守 。* 1a 引用 
和 第 二 条 进 守 劳动 纪律 ， 按 时 上 下 班 , 不 迟到 、 不 早退 、 不 旷工 ; 坚守 工作 | 王 
员工 守则 。 明显 强调 。 ”要 点 引用 明显 引用 守 ， 有 事 、 有 病 提前 请 假 。, 
第 一 条 ”为 规范 员工 言行 , 增强 职业 道德 , 建立 良好 的 企业 形象 , 齐 AsABBCcD， AsABBCCI 4aBBbCcD， 4AaBbCcD 第 三 条 ”同事 之 间 和 睦 相 处 ,加强 团结 , 增进 友谊 ; 严 于 律己 , 宽 以 待人 ; 
极 性 ,特制 订 本 守则 ,全 体 员工 必须 遵守 。* 不 明显 参考 ” 明显 参考 书籍 标题 | 。 列 出 段落 他 人 解决 困难 。" _ 
第 二 条 ”遵守 劳动 纪律 ， 按 时 上 下 班 ,不 迟到 、 不 早退 、 不 旷工 ; 旦 2， 
守 ， 有 事 、 有 病 提前 请 假 。, 
第 三 条 ”同事 之 间 和 睦 相 处 ， 加 强 团 结 , 增进 友谊 ; 严 于 律己 , 宽 : 放 
他 人 解决 困难 。* ES 


创 


第 1 页 , 共 1 页 “48/245 个 字 ” 中文 中国 ) ”插入 外 童 | B® -一 二 + 100% | 和 1 页 , 共 1 页 48/245 个 字 ” 中文 中国) ”插入 外 单 因明 民 -+ 10% 


7-3 选择 “应 用 样式 ”选项 7-4 选择 样式 -2 
Extratp> >>>>>>>>>>> 


@ 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 
13Q\ 公 司 工 资 制度 方案 .docx”， 在 “开始 ” 选 
项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 样 式 ” 下 拉 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 右 击 “标题 3” 样 式 ， 从 快 
捷 菜 单 中 选择 “从 样式 库 中 删除 ”命令 ， 如 图 
7-5 上 所 示 。 

网 即 可 将 选中 的 样式 删除 。 


快速 删除 文本 样式 


技巧 介绍 : 在 “样式 列表 中 显示 了 文档 所 包含 的 所 有 文本 样 
式 , 需要 的 话 可 将 不 用 的 文本 样式 删除 。 


第 7 章 Word 版 式 编辑 与 优化 


至 "|S -| 嘱 因 二 二 

取 | BT > abc x: X Y 要 + 
ey 空 -A-Aa-| AN rl 

竟 贴 板 主体 


到 
4a8b 全 仿效 MW 4 
一 全 选 (9): (无 数据 ) 
公司 工资 制度 方案 。 汉 。 ss 

| 万 age ‘cp 

:第 一 章 总 则 。 = 题 

第 一 条 ”按照 公司 经 营 理 念 和 管理 模式 , 遵照 国家 有 关 劳 动人 事 管理 政策 人 上 

制定 本 方案 。 上 到 大 落 

4 创建 样式 (S) 9 

.第 二 章 原则 。 ws sez 2 选择 


名 
第 一 条 按照 和 全 所 能 、 接 芝 分 配 原则 ， 旦 持 工交 增长 村 度 不 起 过 本 公司 
实际 收入 增长 幅度 不 超过 本 公司 劳动 生产 率 增长 幅度 的 原则 。 


第 三 条 “结合 公司 的 生产 、 经 营 、 管 理 特点 ,建立 起 公司 规范 合理 的 工资 分 配制 度 。* 
第 四 条 “以 员工 岗位 责任 、 劳 动 绩效 、 劳 动态 度 、 劳 动 技能 等 指标 综合 考核 员工 报酬 适当 向 经 营 风险 


第 1 页 , 共 3 页 1987 个 字 中 文中 国 ”插入 各 畦 | 民 -H+ 100% 


7-5 删除 文本 样式 


快速 清除 文档 格式 和 样式 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 
13 了 绩效 考评 制度 .docx”， 选 择 设置 了 字体 颜 


色 的 文本 内 容 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ” 
mi 
页 ， 如 图 7-6 所 示 。 


中 选择 “清除 格式 ” 选 


AaBb( AaBb(C AaBb( :4cBpCc7 
标题 3 标题 副标题 。 不 明显 强调 
SR AaBbCcl AaBbCcl AaBbCa AaBbCcl 
强调 。 明显 强调 。 “要 点 引用 


AaBbCcl AABBCC AABBCC AaBbCe 
明显 引用 。 不 明显 参考 ”明显 参考 。 书籍 慰 题 


一 、 考 评 的 目的 和 用 途 + 
‘ AaBbCcI 


* 列 出 段落 
小 考评 的 要 维 目 的 是 履 关 员工 的 工作 表现 ， 以 达到 企业 人 as 
程度 和 未 来 的 成 就 感 。 FT 
2、 考 评 的 结果 主要 用 于 工作 反 蚀 、 报 副 管理 、 职务 调 瑚 | 一 
吕 


二 、 考 评 的 原则 + 


各 详细 信息 


四 ER® -一 一 二 一 + 100% 


7-6 清除 格式 -1 


第 1 页 , 共 2 页 48/894 个 字 ”中文 (中国) ”搬入 和 若 


技巧 介绍 : 在 为 文本 i 
以 后 , 如 果 想 将 文本 恢复 为 设置 格式 前 的 状态 , 只 需 靖 除 文 档 
格式 和 样式 即 可 。 


发 置 字体 格式 、 段 落 格 式 以 及 应 用 样式 


网 若 要 清除 更 多 的 文档 样式 ， 则 单 击 “ 样 
式 ” 选 项 组 中 “样式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 


列表 中 ， 右 击 需要 删除 的 样式 ， 从 快捷 菜单 
中 选择 “从 样式 库 中 删除 ”命令 即 可 ， 如 图 
7-7 所 示 。 


| AaBb! aaBbcd asBbcdt AaB] 
ge 标题 2 ”+ 正文 ”+ 无 有 了 。 标题 1 

x AaBb( AaBb(C AaBb( :4cBpCc7 

绩效 考评 制度 标题 3 奈 是 副标题 不 明显 强调 


绩效 考评 〔 以 下 简称 “考评 汶 是 指 用 系统 的 方法 、 原 理 ，4aBbCcl AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl 
作 行为 和 工作 效果 。+ 强调 ”明显 强调 。 要 点 引用 
| 


AaBbCcl AABBCC AABBCC |AaBbCe; 
l 明显 引用 不 明显 参考 明显 参考 “| 书籍 慰 是 
| AaBbCcI 
I | 
1、 考评 的 最 终 目的 是 政 善 员工 的 工作 表现 ,以 达到 企业 内 己 。， gj 壮 ix 


程度 和 未 来 的 成 就 感 。, L 
2、 考 评 的 结果 主要 用 于 工作 反锁 、 报 副 管 理 、 职 务 词 针 | 
a 


二 、 考 评 的 原则 + 


| 


| 第 1 页 , 共 2 页 10/894 个 字 中 文中 国 ”搬入 ”的 


7-7 清除 格式 -2 


多 若 出 现 误 删 ， 亦 可 


下 让 二 he xX, 20 | 四 
-| "WAAR 


竟 贴 板 5 字体 


过 单 击 “ 撤 销 键入 ”返回 上 一 


一 


步 操作 ， 如 图 7 一 8 所 示 。 


登录 国 口 


. Wa ,a 121 141 181 181 (1101 M121 1141 118| 1181 1201 121 1241 1201 1281 1301 1321 131 i361 1331 /RM 


LS 


绩效 考评 制度 。 


病 效 考评 (以 下 简称 “考评 ”) 是 指 用 系统 的 方法 、 原 理 ， 评 定 、 测 量 员工 在 职务 上 的 工 


作 行为 和 工作 效果 。+ 
ad 


一 、 考 评 的 目的 和 用 途 。 


1、 考 评 的 最 终 目的 是 改善 员工 的 工作 表现 ， 以 达到 企业 的 经 营 目标 ， 并 提高 员工 的 满意 


程度 和 未 来 的 成 就 感 。， 


2、 考 评 的 结果 主要 用 于 工作 反馈 、 报 酬 管理 、 职 务 调整 和 工作 改进 。，, 


+ 


二 、 考 评 的 原则 + 


第 1 页 , 共 2 页 894 个 字 级 中 文 (中国 短 


7-8 所 得 结 


修改 文档 中 已 有 i abi 


技巧 介绍 : 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 
138\ 员 工 守 则 .docx”， 选 择 需 ee 


文本 内 容 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ” 

组 中 单 击 “ 样 式 ” 下 拉 按 钮 ， ee 
击 “明显 参考 ”样式 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “ 修 
改 ” 命 令 ， 如 图 7-9 所 示 。 


| . "|E37| i 
了 B 7T U ~ as x 2 | 名 

学 | 向 - 几 -Av-A-| 有 入 开 - | 

竟 贴 板 5 字体 态 段落 


+ 下 文 ”+ 无 间隔 。 标题 1 标题 2 
AaBbC AaBb( 4aBsCcD, 4aBsCcD. 
标题 副标题 。 不 明显 强调 。 强调 
_ | AaBbCcD, AaBbCeD AaBbCcD, AaBbCcD. 
现 工 守 风 。 明显 强调 要 点 引用 明显 引用 


第 一 条 ”为 规范 员工 言行 , 增强 职业 道德 , 建立 良好 的 企业 形象 , 了 AsBBCcD | 4aBBCcI| 4aBbCcD， AaBbCcDk 
极 性 ， 特制 订 本 守则 ， 全 体 员工 必须 遵 <。 厂 新 明显 参考 以 下 本 所 选 内 容 (P) 。 渗 考 | 书籍 款 题 | 。 列 出 记 营 


第 = 条 ”同事 之 间 和 时 相处 , 加 强 团 结 , 增 埋 。 一、 
他 人 解决 困难 。+ 重 命 名 IN 
第 四 条 爱护 公司 时 务 ， 厉行 节约 ， 不 浪费 ; 

下 


公司 职 
档 后 ， es 
情况 下 , 我 们 可 以 修改 文档 中 已 有 的 默认 样式 。 


AaBbCcD: AaBbCeD. AaBl AaBb( 


第 1 页 , 共 1 页 48/245 个 字 ”中文 中国 插入 和 馈 | 忆 -一 一 + 100% 


7-9 选择 “修改 ”命令 


a 在 创建 新 文 
适 的 样式 。 在 这 种 


员 小 刘 经 


加 打开“ 修改 样式 ”对 话 杠 ， 在 0 
项 组 中 分 别 设置 字体 为 “化 文档 体 ” ， 


“五 号 ”， 字 体 颜色 为 “红色 ” 
所 示 。 


如 图 7-10 


加 
加 
加 
设 
sa ee 
a NS 
a -站 - 
配 ” 其 他 颜色 (M).… 


字体 : (中 文 ) 华文 楷体 , 五 号 , 加 粗 , 字体 北 色 : 红色 , 小 型 大 写字 母 , 加 宽 量 0.25 磅 , 文本 填充 , 样 
式 : 在 样式 库 中 显示 , 优先 级 : 33 


7-10 修改 样式 


箭 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 然 后 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 修改 后 的 “明显 参考 ”样式 ， 如 图 7-11 


所 示 。 


第 7 章 Word 版 式 编辑 与 优化 


文件 


葬 兰 | 蔗 -| 五 -| 唱 
站 蕴 B I Ur-abx,x 人 


I A 本 | 
5 Er aaBbccDt AaBbcepe AaBl AaBb( 
4 正文 + 无 间隔 标题 1 标题 2 
AaBb(C AaBb( daBsCecD, 4daBbCeD. 
标题 副标题 。 不 明王 强 调 强调 


_ | AaBbCcD: AaBbCeD AaBbCcD: AaBbCcD. 
砚 工 守 史 ， 明显 强调 要 点 引用 明显 引用 
第 一 条 ”为 规范 员工 言行 , 增强 职业 道德 , 建立 良好 的 企业 形象 , 了 AsABsCcD | AaBBCcI | [aca] 2 选择 
极 性 ,特制 订 本 守则 ,全 体 员工 必须 遵守 。* 不 明显 参考 明 号 参 坟 村 好 
第 二 条 道 守 劳动 纪律 , 按时 上 下 班 , 不 迟到 、 不 早退 、 不 旷工 ; 1 一 


守 ， 有 事 、 有 病 提前 请 假 。 i hn 和 
第 三 条 ”同事 之 间 和 睦 相 处 ， 加 强 团结 , 增进 友谊 ; 严 于 律己 , 宽 上 网 消 攻 格式 (O 

他 人 解决 困难 。?" 对。 应 用 样式 (A)... 
第 四 条 ”爱护 公司 财务 ; 厉行 节约 ,不 浪费 ; 惜 公司 物品 要 及 时 归 xry 7 入 7 


第 1 页 , 共 1 页 48/245 个 字 ”中文 (中国 ”搬入 各 并 民 “- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


7-11 修改 结果 


在 “修改 样式 ”对 话 框 中 单 击 
左下 角 的 “格式 ”下 拉 按 钮 ， 还 可 
以 对 样式 的 段落 、 边 框 、 编 号 、 快 
捷 键 等 进行 设置 ， 如 图 7-12 所 示 ， 


具体 的 操作 将 在 以 后 的 实例 中 进行 
讲解 。 


1 二 全 二 EU 刘表 
Extratip>>>>>>>>>>>> 


快速 查看 文档 格式 和 样式 


技巧 介绍 : 小 刘 需 要 了 解 文 档 中 某 些 文本 所 使 用 的 格式 , 他 
打算 通过 字体 和 段落 对 话 框 来 进行 查看 。 有 没有 更 快速 
查看 文档 格式 和 样式 的 办 法 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 07 章 \ 实 例 139\ 培 训 通 知 .docx”， 选 中 或 将 光标 定位 到 需要 查看 的 
文本 或 段落 中 ， 按 下 【 Shift+F1 】 组 合 键 ， 在 窗口 右 侧 出 现 “ 显 示 格 式 ” 窗 格 ， 如 图 7-13 所 示 。 


网 通过 拖 动 “所 选 文字 的 格式 ”中 的 滚动 条 ， 可 以 轻松 查看 文档 格式 和 样式 。 


下 


显示 格式 显示 格式 


示例 文字 示例 文学 
培训 通知 . cs 2 


(中 广 ) 中 文中 国 ) 


(其他 ) 英语 美国 


公司 各 部 门 : 。 

“有 效 培 训 是 提升 企业 战斗 力 的 有 力 武 器 之 一 ”。 为 提高 公司 员工 | 
质 , 加 大 公司 制度 的 执行 力度 , 人 力 资源 部 定 于 4 月 30 日 前 实施 公司 制 ， 语言 查 看 
人 区 天 出 本 
一 、 培 训 人 员 : + 

全 体 员工 参加 。。 
二 、 培 训 形 式 : ， 

以 部 门 为 单位 ， 采 取 内 训 形 式 ， 自 行 组 织 学 习 ， 学 习 时 间 2 课时 。 
三 、 培 训 内 容 : 。 口 区 分 析 源 

1.《& 员 工交 征 条 例 》。 口 Ba 


第 1 页 , 共 1 页 350 个 字 ” 中 文中 国 ” 插 入 得 明 B® -e+ 100% 


技巧 介绍 : 小 刘 在 制作 “绩效 考评 制度 ” 文档 时 , 需要 多 次 设 
置 一 级 标题 , 可 不 可 以 将 设置 元 成 的 文本 格式 保存 为 样式 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 《网 打开 “根据 格式 化 创建 新 样式 ”对 话 框 ， 
140\ 绩 效 考评 制度 .docx”， 选 择 “一 、 考 评 的 在“ 名称” 文本 框 中 输入 样式 名 称 ， 如 图 


目的 和 用 途 ” 文 本 内 容 ， 在 “样式 ”下 拉 列 表 7-15 所 示 。 


中 选择 “他 | | 建 样式 " 选项 ， 如 图 7-14 所 示 。 


?By 绩效 考评 制度 .docx - Wor 


文人 “国情 才 区 入 
人 % || 华 文体 -|4 -| 嘱 因 | 汪 

ED mm 一 斩 站 一 

or 和 | 2 le 

| 和 和 E22 AaBb! |aaBbceD. saBbcco' AaB]l 
p=) 一 标题 2 正文 | .天 是 。 标 本 1 


~ AaBb( AaBb(C AaBb( 4aBsCcD. 
绩效 考评 制度 * 标题 3 。 ”标题 。 副标题 不 明显 强调 
绩效 考评 (以 下 简称 “考评 ”) 是 指 用 系统 的 方法 、 原 理 ，44BbCecD， 4aBbCcD，AaBbCeD 4aBbCcD, 

作 行为 和 工作 效果 。+ 强调 ”明显 强调 。 ”要 点 引用 
和 AaBbCeD, AABBCCD: AABBCCI AaBbCcD, 
明显 引用 。 不 明显 参考 ”明显 参考 书籍 标题 


1、 考评 的 最 终 目 的 是 改善 员工 的 工作 表现 ,以 达到 企业 鲁 


程度 和 未 来 的 成 就 感 。" AaBbCcDk 
2、 考 评 的 结果 主要 用 于 工作 反馈 、 报 到 管理 、 职 务 调 吝 sna 到 出 让 六 

ee 

二 、 考 评 的 原则 + 一 一 2 
1、 一 至 性 : 在 一 段 迹 续 时 间 之 内 ,考评 的 内 容 和 标准 不 前 4。 二 ata) | 新 时 样式 

之 内 考评 的 方法 具有 一 致 性 ; + | 了 FE 文本 的 格式 创 | 
2、 客 观 性 ; 考评 要 客观 的 反映 页 工 的 实际 情况 ,避免 由 于 光环 效应 、 新 近 建 必 区 

来 的 误差; + 我 们 将 在 样式 库 中 保存 
3、 公 平 性 : 对 于 同一 岗位 的 员工 使 用 相同 的 考评 标准 ; + Et 
4、 公 开 性 : 页 工 要 知道 自己 的 详细 考评 结果 。+ 

第 1 页 , 共 2 页 “10/894 个 字 。 中文 中国 ) 插入 旭 四 村 民 -+ 100% 


7-14 创建 样式 


赔 单 击 “确定 ”按钮 ， 创 建 的 样式 将 出 现在 
“样式 ”下 拉 列 表 中 ， 如 图 7-16 所 示 。 


| De AaBbC AaBb 
绩效 考评 制度 * 标题 1 标题 3 ”标题 。 副标题 


绩效 考评 (以 下 简称 “考评 ") 是 指 用 系统 的 方法 、 原 理 ，4aBbCcD daBbCcD: AaBbCcD: AaBbCD 
和 信和 二 作 类 本 3 | T 明 号 988 调 。。 强 油 了 明 呈 强调 要 点 
AaBbCcD, daBbCeD, AABBCcD: AABBCCI 


1、 考 评 的 最 终 目 的 是 改善 员工 的 工作 表现 ， 以 达到 企业 蛋 。 引 用。 明显 引用 不 明显 允 考 明 旺 元 考 


程度 和 未 来 的 成 就 感 。" 4aB5CcD，AaBbCcDk 
2、 考 评 的 结果 主要 用 于 工作 反馈 、 报 到 管理 、 职 务 调整 书籍 标题 ， 列 出 段 车 

加 | 创建 栏 式 g) 

二 、 考 评 的 原则 (OO 


1、 一 致 性 : 在 一 段 连续 时 间 之 内 ， 考评 的 内 容 和 标准 不 骨 他 
之 内 考评 的 方法 具有 一 致 性 ; + 

2、 客 观 性 : 考评 委 客 观 的 反映 页 工 的 实际 情况 ,和 过 免 由 于 光环 让 应 、 新 近 性 、 偏 见 等 带 
来 的 误差 ; 

3、 公 平 性 : 对 于 同一 岗位 的 员工 使 用 相同 的 考评 标准 ; + 

4、 公 开 性 : 页 工 委 知道 自己 的 详细 考评 结果 。 + 


第 1 页 , 共 2 页 10/894 个 字 ”中 文中 国 ”插入 各 畏 局 -一 一 | 一 + 100% 


7-16 查看 创建 的 样式 


名 i 


AETE TT 


在 “根据 格式 化 创建 新 样式 ” 
对 话 框 中 单 击 “ 人 修改 ”按钮 ， 将 进 
入 样式 修改 界面 ， 如 图 7-17 所 示 ， 
在 这 里 可 以 修改 新 样式 的 格式 。 


es dt hs he Re wt 


加 添加 到 样式 库 (S) 加 自动 更 新 (U) 


7-17 修改 新 样式 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


设置 样式 的 排序 方式 


技巧 介绍 : Word 中 的 样式 是 按照 一 定 的 顺序 排列 的 , 但 我 们 
也 可 以 对 样式 的 排序 万 式 进行 设置 。 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 07 章 \ 实 例 14 人 培训 通知 .docx”， 选 择 “ 开 始 ”选项 卡 ， 在 “ 样 
式 ” 选 项 组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 如 图 7-18 所 示 。 


网 打开 “样式 ” 窗 格 ， 单 击 右 下 角 的 “选项 ”按钮 ， 如 图 7-19 所 示 。 


全 语 后 

强 - 车 桨 

NS 选择 - 
单 击 编辑 

样式 (Alt+Ctrl+Shift+S) 


| 


辣 
Lx 
团 
村 


也 可 以 更 新 样式 ， 使 之 
与 所 选 文本 匹配 。 


7-18 单 击 对 话 框 启动 器 7-19 单 击 “选项 ”按钮 


个 打开 “样式 窗 格 选项 ”对 话 框 ， 在 “ 先 
择 列表 的 排序 方式 ”列表 框 中 选择 “ 按 字 
母 顺序 ”选项 ， 指 定 样式 的 排列 方式 ， 如 
7-20 所 示 。 


人 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 样 式 的 排列 顺序 已 
经 改变 ， 如 图 7-21 所 示 。 


在 使 用 了 上 一 级 别 时 显示 下 一 标题 LA) 
存在 苦 换 名 称 时 隐 荡 内 置 名 称 ( 帅 


- 站 按 字母 顺 
口 ] 禁用 链接 样式 
序 排 席 
7-20 选择 排列 方式 7-21 排序 结果 


加 层 


按 下 【Alt+Ctrl+Shift+S 】 组 合 键 可 以 快速 打开 “样式 ” 窗 格 。 


Extratip>>>>>>> > > > > > 


重 命名 样式 
人 小 刘 发 现 “样式 ”下拉 列表 中 的 样式 都 是 以 “标题 
" 、“ 标 题 2” 等 形式 命名 的 , 能 否 按 自己 的 使 用 习惯 进行 命 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 《网 打开 “ 重 命名 样式 ”对 话 框 ， 在 文本 框 中 
14 入 公司 工资 制度 方案 .docx”， 在 “样式 ”下 ee 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 


拉 列 表 中 右 击 “ 正 文 ” 样 式 ， 从 快捷 菜单 中 选 命名 样式 名 称 的 操作 ， 如 图 7-23 所 示 。 


择 “ 重 命名 ”命令 ， 如 图 7-22 所 示 。 


er | + I 
竟 贴 板 局 字体 区 段落 A onan AD 外 一 
于。 EY ME |， 
A BM).. | 


AaBb( E sr FLO) 
公司 工资 制度 方案 强 涪 。 ”添加 到 快速 访问 I 上 栏 (A) 月 
莹 一 位 4 AaBsCcDt AaBeCcD! AaBbCcD AABBCcDI 
:第 一 章 总 则 。 明显 引用 不 明显 参考 明显 参考 书籍 标题 
明显 参考 


第 一 条 oa 遵照 国家 有 关 劳 动人 事 管理 政和 ee 贞 
制定 本 方案 列 生 记 营 
和 创建 样式 (S) 
:第 二 章 原则 。 名 清 险 格式 (O 
_ 名 应 用 本 由.… 
第 二 条 “按照 各 尽 所 能 、 按 劳 分 配 原则 ， 坚 持 工资 增长 幅度 不 超过 本 公 局 
实际 收入 增长 幅度 不 超过 本 公司 劳动 生产 率 增长 幅度 的 原则 。* 
第 三 条 “结合 公司 的 生产 、 经 营 、 管 理 特点 ,建立 起 公司 规范 合理 的 工资 分 配制 度 。+ 
第 四 条 “以 员工 岗位 责任 、 劳 动 绩效 、 劳 动态 度 、 劳 动 技能 等 指标 综合 考核 员工 报酬 ， 适 当 向 经 营 风险 


于 1 贡 共 3 页 1877 地 HR 同和 N、 癌 证 BW 0 


图 7-22 选择 “ ”命令 7-23 重 命名 样式 


AEFTE TT 


使 用 大 纲 结构 查看 文档 
技巧 介绍 : 需要 查看 长 文档 中 指定 章节 的 内 容 , 或 者 查看 文 
档 内 容 构成 时 , 来 回 翻阅 文档 , 非常 费时 费力 , 此 时 , 可 以 使 用 
大 纲 结构 来 查看 文档 。 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 ”网 在 文档 左 侧 弹出 “导航 ” 窗 格 ， 选 择 “ 标 
143\ 员 工 手册 .docx”， 切 换 至 “视图 ”选项 ” 题 ” 选 项 卡 ， 可 以 显示 出 文档 中 所 有 样式 的 标 
卡 ， 在 “显示 ”选项 组 中 勾 选 “导航 窗 格 ” 复 ” 题 ， 如 图 7-25 所 示 ， 单 击 需要 查看 的 标题 ， 
选 框 ， 如 图 7-24 所 示 。 可 将 光标 定位 至 文档 中 该 标题 的 位 置 。 


目 BG | 虽 新 于 林口 “中 本 = 
四 莉 王 
天 we se tt 日 全 部 于 非 。 四 切 抱 窗口 宏 打包 扩 2. 行政 版 块 . 
视图 to Side 回 拆 分 8 ~ 
窗口 实 | 打印 编辑 ^ ,2.1 仪容 仪表 规定 . 
1. 人 事 版 块 . 1 . 工作 场所 不 允许 穿 拖鞋、 短 标 痛心、 短 过 肪 芝 的 袜子 
多 选 有 应 ; 。 男 职员 发 不 过 耳 不 允许 染发 、 
.1 1 新 员工 入 职 ， 信 化 淡妆 ， 全 银 或 其 他 饰物 的 佩戴 应 得 当 。 


【员工 违反 本 规定 者 ， 除 通报 批评 外 ， 每 次 罚款 50 元 】? 


1 . 新 员工 入 职 之 前 ， plas | er 体 事务 ， 包括 : 公司 的 有 
关 规定 、 各 部 门 职 能 及 本 职工 作 内 容 和 要 求 ; 完 油 南 | 

2 . 根据 公司 管理 规定 ， 新 入 职员 工 有 五 个 工作 日 | 兰 寺 村 要、 页 面 过 守 让 培训 央 起 到 次 的 昔 资 ， 
不 合格 的 不 予 录用 ， 补 饭 贴 和 车 贴 ， 培 训 | 考核 期 内 不 得 和 时 由 六 写生 Ps 台 -次 ， 公司 将 终 
下 该 员工 的 培训 以 及 录用 《培训 期 间 其 他 规定 见 培训 .se | 

3 .考核 合格 并 完成 入 职 培训 的 全 部 内 容 之 后 ， 人 事 部 将 适时 指导 员工 填写 、 提 交 入 职 申请 ， 执 行 入 a 
职 寅 批 流程 ， 接 受 工作 安排 。+ i 让 查看 - 
+ 4.1 办 公用 品 ( 包括 铀 匙 、 工 装 ) 领 用 .… 
4.2 财 务 相关 制度 


"1.2 入 职 材料 提交 标准 员工 手册 (一 ) + 
1 . 交 验 身份 证 原件 ， 提 供 身份 证 复印 件 4 份 ; 所 
2 . 交 验 学 历 、 学 位 证 书 原件 ， 提 供 相关 复印 件 1 份 ; 。 “2.2 行政 制度 相关 规定 。 


3 . 交 验 资历 或 资格 证 件 原件 ， 提供 相 关 复印 件 1 份 ; + A 


| 
第 4 页 , 共 9 页 “5316 个 字 ”英语 闫 国 《搬入 


bh: 
第 2 页 , 共 9 页 5316 个 字 中 文中 国 ”插入 短 明 B® -+ 100% 转 民 -+ 100% 


图 7-24 义 选 “导航 窗 格 " 7-25 检查 文档 样式 


4. 在 状态 栏 左 侧 单 击 页 码 ， 也 可 打开 “导航 ” 窗 格 。 
b. 按 下 【 CtrltF 】 组 合 键 ,同样 可 以 打开 “导航 ” 窗 格 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


为 Word sy) 1 :bd 
技巧 介绍 : 小 刘 在 浏览 同事 的 文档 时 , 发 现 某 些 文档 中 的 样 
式 很 新 颖 , 可 不 可 以 在 自己 的 文档 中 用 这 些 样式 呢 ? 只 需 将 其 
添加 到 Word 模 板 库 中 , 制作 文档 时 即 可 以 直接 调用 模板 。 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 14 修 员工 手册 .docx”， 在 “文件 ”菜单 中 选择 “另存 
为 ”命令 ， 选 择 “ 浏 览 ”选项 ， 如 图 7-26 所 示 。 


网 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 “Word 模 板 ( *.dotx ) ”， 设 置 文件 
名 ， 如 图 7-27 所 示 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 完 成 模板 的 保存 。 


OO | < KE) 素材 ， 徊 07 齐 ， 实 出 4 “||| A 
Word 文档 (*.docx) 
组 织 ” 新 建交 启用 宏 的 Word 文档 (.docm) 
SE sp 必 T 芝 Word 杰 板 (*.dotx) 


, Word 97-2003 (“dot) 
i 
从 OneDrive xps 文 档 (“xps) 


(Ba OneDrive 


) 
单个 文件 网 页 cmht*mhtml) 选 
自选 过 的 网 页 (*.htm;*.html) 
图 视 页 RTF 格式 (srt 
Es Word XML 文档 (xml) 
o xm 
国 Word 2003 XML 文档 (“xml) 
Strict Open XML 文档 (*.docx) 
文件 各 (N);: OpenDocument 文本 (*.odt) 
保存 类 型 m): 
作者 : Administrator 标记 : 添加 标记 
保存 缩 略 图 
RE Ta 


7-27 另存 为 模板 


更 改 样式 的 优先 级 别 


技巧 介绍 : 在 实例 141 中 我 们 设置 了 样式 的 排序 方式 , 除 此 之 
外 , 当 样 式 过 多 时 , 我 们 也 可 以 调整 样式 的 排列 万 式 , 便于 在 
之 后 的 工作 中 快速 调用 所 需 的 样式 。 


全 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 145\ 员 工 手册 .docx”， 选 择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “ 样 


式 ”选项 组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 如 图 7-28 所 示 。 
网 打开 “样式 ” 窗 格 ， 单 击 “ 管 理 样式 ”按钮 ， 如 图 7-29 所 示 。 


Fl 
Ey 


| 
| 


呈 加 omsmm 忆 让 避 忆 忆 t 
| 
1| 


口音 找 - 
弛 .车 换 
人 选择 


AaBbC AaBbC 4a8;ceD 
标题 副标题 ”不 明显 强调 |=| 


样式 


二 
+ 
nn 
于 
+ 
+ 


查 春 和 编辑 每 
个 样式 的 格式 化 详细 信 
息 、 创 建新 样式 并 在 文 
档 中 快速 预览 样式 。 


也 可 以 更 新 样式 ， 使 之 
与 所 选 文本 匹配 。 


a 


男 
要 


人 7-29 单 击 “ 管 理 样式 ”按钮 


@ 打开 “管理 样式 ”对 话 框 ， 选择“ 推荐 ” 1 _E 
选项 卡 ， 在 列表 框 中 选择 需要 调整 的 样式 ， 在 wr re 
“设置 按 推 荐 的 顺序 排序 时 所 采用 的 优先 级 ” eT 
选项 组 中 单 击 “ 上 移 ” 按 钮 ， 如 图 7-30 所 示 ， 2 选择 


即 可 更 改 样式 的 优先 级 。 


3 单 击 


7-30 更 改 样式 的 优先 级 


AETE TTT 


在 “设置 按 推荐 的 顺序 排序 时 
所 采用 的 优先 级 ”选项 组 中 单 击 


“指定 值 ”按钮 ， 打 开 “ 指 定 值 ” 


对 话 框 ， 在 数值 框 中 输入 数值 ， 如 
图 7-31 所 示 ， 可 能 直接 定义 样式 优 
先 级 。 


7-31 定义 样式 优先 级 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


加 载 其 他 模板 文件 


技巧 介绍 : 既然 我 们 可 以 将 文档 保存 为 模板 , 那么 怎样 加 载 
保存 的 模板 呢 ? 


@ 在 路 径 “CNUsers\AdministratoDocuments\ 自 定义 Office 模板 ”中 复制 保存 的 “员工 手 
册 .dotx” 至 路 径 AAA 中 。 


网 启动 Word 2016， 在 “文件 ”菜单 中 选择 “选项 ”命令 ,打开 “Word 选 项 ” 选择 
“加 载 项 ”选项 面板 ， 单 击 “ 管 理 ” 右 便 的 下 拉 按钮 在 下 拉 列 表 中 选择 “模板 ”选项 ， 接 着 单 击 
“ 转 到 ”按钮 ， 如 图 7-32 所 示 。 


@ 在 打开 的 “模板 和 加 载 项 ”对 话 框 中 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 7-33 所 示 。 


文档 模板 中 
Normal 
自动 更 新 文档 样式 (U) 
附加 到 所 有 新 电子 邮件 中 (M) 
共用 模板 及 加 载 项 (G) 
所 选项 目 当前 已 经 加 载 。 


隐 查看 和 管理 Microsoft Office 加 载 项 . 


Cicrosoft Office\root\Office16\GENKO.DLL COM 加 载 项 
Coso 和 人 Es -e\root\Office16\CALLIGRA.DLL “COM 加载 项 
re soft Shared\Smart Tag\MOFLDLL ”操作 
Cr Si red\Smart Tag\METCONV.DLL ”操作 
Cents\ 自 定义 Office 模板 \ 合 同 协议 书 ,dotx 模板 
CN- Shared\Smart TagMMCONTACT.DLL ”操作 
CAMicrosoft Shared\Smart Tag\MOFL.DLL ”操作 


Cicrosoft Shared\VSTO\ActionsPane3.xsd XML 架构 
ML 扩展 包 

Ci\.ce\root\Office16\ADDINS\CENVELOP.DLL “COM 加 载 项 

Cng\WMicrosoft\Templates\ 名 片 ( 竹 ) .dotx 模板 

CAMicrosoft Shared\Smart Tag\MOFL.DLL ” 报 作 

CE Office\root\Office16\ONWordAddin.dl| ”COM 加 载 项 


7-32 “加 载 项 ”选项 面板 7=33 单 击 “添加 以 


人 打开 “添加 模板 ”对 话 框 ， 选 择 需要 加 载 的 模板 文件 ， 如 图 7-34 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


'@ 今 忆 « Microsoft » Templates » | 好 | 巷 卖 TempBtes 也 
组 织 ” 新建 文件 夫 #v 团 ©@ 
加 最 乒 访 问 的 位 置 ^ 。 名称 修改 日 期 类 型 


noe Charts 2017/4/6 8:51 文件 去 
Document Themes 2017/4/10 16:42 ”文件 去 
库 国 Lvecontent 2017/1/10 17:52 文件 去 
图 视 鼎 SmartArt Graphics 2017/1/17 9:42 ”文件 夫 
图 | 图 片 WE Normal.dotm 2017/4/22 17:30 Microsoft Wo 
axs 上 
动 音乐 类 型 : Microsoft Word 模板 
作者 : Administrator 
大 小 : 52.0 KB 


修改 日 期 : 2017/5/3 15:37 


7-34 添加 模板 


按照 上 述 方法 打开 “模板 和 加 载 项 ”对 话 框 ， 在 “所 选项 目 当 前 已 经 加 载 ” 列 表 
框 中 取消 色 选 “员工 手册 ” 复 选 框 ， 如 图 7-35 所 示 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 趣 载 该 
模板 ， 但 该 模板 保留 在 “共用 模板 及 加 载 项 ”列表 框 中 。 

再 次 打开 “模板 和 加 载 项 ”对 话 框 ， 在 “所 选项 目 当 前 已 经 加 载 ” 列 表 框 中 义 选 
“员工 手册 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 图 7-36 所 示 ， 即 可 趣 载 该 模板 ， 并 将 其 
从 “共用 模板 及 加 载 项 ”列表 框 中 删除 。 


| 


文档 模板 中 
PN\ 江 凡 \ 哈 \ 图 书 模板 \CAD 入 门 (大 16).dot FS\ 江 凡 \ 哈 \ 图 书 模板 \CAD 入 门 (大 16).dot 
加 自动 更 新 文档 样式 (U) 回 自动 更 新 文档 样式 (U) 

附加 到 所 有 新 电子 邮件 中 (M) 口 附加 到 所 有 新 电子 邮件 中 (M) 

共用 模板 及 加 载 项 (G) 


1 取消 勾 选 
完整 路 径 : Ci\..\Roaming\Microsoft\Templates\ 员 工 手册 .dotx 完整 路 径 : Ci\..\Roaming\Microsoft\Templates\ 员 工 手册 .dotx 9 单 击 


2 单 击 


7-35 取消 义 选 “员工 手册 ” 复 选 框 7-36 删除 “员工 手册 ”模板 
Extratip>>>>>>>>>>>> 


调整 文字 与 数字 或 字母 间距 
技巧 介绍 : 文档 中 经 常 包含 数字 或 字母 , 而 文字 与 数字 或 字 
母 的 间距 不 好 控制 。 如 何 更 好 地 控制 文字 与 数字 或 字母 的 间 
距 , 使 文章 看 起 来 更 整洁 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 
例 147\Photoshop 开 发 背景 .docx”， 按 下 


【 Ctrl+A 】 组 合 键 全 选 文档 内 容 ， 在 “开始 ” 
选项 卡 的 “段落 ”选项 组 中 单 击 对 话 框 启动 


器 ， 如 图 7-37 所 示 。 


区 一 


第 7 章 Word 版 式 编辑 与 优化 


网 打开 “段落 ”对 话 框 ， 切 换 至 “中 文 版 
式 ” 选 项 卡 ， 在 “字符 间距 ”选项 组 中 你 选 
“自动 调整 中 文 与 西 文 的 间距 ”选项 与 “自动 
调整 中 文 与 数字 的 间距 ” 复 选 框 ， 如 图 7-38 


所 示 。 
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7-37 单 击 对 话 框 启动 器 7-38 “中 文 版 式 ” 选 项 卡 


多 单 击 “确定 ”按钮 ，Word 将 自动 调整 文字 与 数字 或 字母 的 间距 ,调整 前 后 的 对 比 效果 如 图 
7-39 所 示 。 
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Ej:| 邮件 审阅 


Photoshop 开 发 背景 .docx - Wor 


EL 邮件 Ea 


"Photoshop 开发 背景 . 


Photoshop 的 主要 设计 师 托马斯 诺尔 的 父亲 Glenn Knoll 是 密 味 Photoshop 创 始 人 ThomasKnoll 
根 大 学 教授 , 同时 也 是 一 个 摄影 爱好 者 ， 他 家 地 下 室 是 一 个 暗房 。 他 两 个 儿子 托马斯 和 约翰 
从 小 就 跟着 爸爸 玩 暗房 , 但 John 似 乎 对 当时 刚刚 开始 发 行 的 个 人 电脑 更 感 兴趣 。 此 后 Thomas 
也 迷 上 的 个 人 电脑 ， 并 在 1987 年 买 一 台 苹 果 电脑 《Mac Plus) 用 来 帮助 他 的 博士 论文 。* 


交 
Thomas 发 现 当时 的 苹果 电脑 无 法 显示 带 灰 度 的 黑白 图 像 , 因此 他 自己 写 了 一 个 程序 Display ; 
而 他 兄弟 约翰 诺尔 这 时 在 星球 大 战 导 演 乔治 卢 卡 斯 的 电影 特殊 效果 制作 公司 Industry 
Light Magic 工 作 ， 对 Thomas 的 程序 很 感 兴趣。 两 兄弟 在 此 后 的 一 年 多 把 Display 不 断 修改 为 
功能 更 为 强大 的 图 像 编辑 程序 , 经 过 多 次 改名 后 , 在 一 个 展会 上 他 们 接受 一 个 参展 观众 建议 
把 程序 改名 为 Photoshop。 此 时 的 Display/Photoshop 已 经 有 Level, 色彩 平衡 , 饱和 度 等 调整 。 
此 外 John 写 了 一 些 程序 后 来 成 为 插件 《Plug-in》 的 基础 。* 

他 们 第 一 个 商业 成 功 是 把 Photoshop 交 给 一 个 扫描 仪 公司 搭配 卖 ， 名 字 叫 做 Barneyscan XP， 
版 本 是 0.87。 与 此 同时 John 继 续 在 找 其 他 买 家 , 包括 SuperMac 和 Aldus 都 Photoshop 发 展 的 历 
史 图 片 没有 成 功 。 最 终 他 们 找到 了 Adobe 的 Russell Brown，Adobe 的 艺术 总 监 。RussellBrown 
在 此 时 已 经 在 研究 是 否 考 虑 另外 一 家 公司 Letraset 的 ColorStudio 图 像 编辑 程序 。 看 过 
Photoshop 以 后 他 认为 Knoll 兄 弟 的 程序 更 有 前 途 。 在 1988 年 7 月 他 们 口头 决定 合作 , 而 真正 的 
法 律 合 同 到 次 年 4 月 才 完 成 。* 

合同 里 面 的 一 个 关键 词 是 Adobe 获 职 Photoshop “license to distribute”， 就 是 获 权 发 行 而 不 是 
买 断 所 有 版 权 。 这 对 后 来 Knoll 兄 弟 发 大 财 葛 定 了 基础 。+ 


+ 


"Photoshop 开发 背景 . 


Photoshop 的 主要 设计 师 托马斯 * 诺尔 的 父亲 Glenn Knoll 是 密 叶 Photoshop 创始 人 Thomas 
Knoll 根 大 学 教授 ， 同 时 也 是 一 个 摄影 爱好 者 ， 他 家 地 下 室 是 一 个 暗房 。 他 两 个 儿子 托马斯 
和 约翰 从 小 就 跟着 爸爸 玩 暗房 但 John 似乎 对 当时 刚刚 开始 发 行 的 个 人 电脑 更 感 兴趣 。 此 
后 Thomas 也 迷 上 的 个 人 电脑 , 并 在 1987 年 买 一 台 苹 果 电 脑 《Mac 了 Plus) 用 来 帮助 他 的 博士 
论文 。+ 


Thomas 发 现 当时 的 苹果 电脑 无 法 显示 带 灰 度 的 黑白 图 像 , 因此 他 自己 写 了 一 个 程序 Display ; 


而 他 兄弟 约翰 诺尔 这 时 在 星球 大 战 导 演 乔 治 ' 卢 卡 斯 的 电影 特殊 效果 制作 公司 Industry 
Light Magic 工作 ， 对 Thomas 的 程序 很 感 兴趣 。 两 兄弟 在 此 后 的 一 年 多 把 Display 不 断 修 改 
为 功能 更 为 强大 的 图 像 编辑 程序 , 经 过 多 次 改名 后 , 在 一 个 展会 上 他 们 接受 一 个 参展 观众 建 
议 把 程序 改名 为 Photoshop。 此 时 的 Display/Photoshop 已 经 有 Level, 色彩 平衡 , 饱和 度 等 调 
整 。 此 外 John 写 了 一 些 程序 后 来 成 为 插件 《Plug-in》 的 基础 。* 


地 们 第 一 个 商业 成 功 是 把 Photoshop 交 给 一 个 扫描 仪 公司 搭配 卖 ,名 字 叫 做 Barneyscan XP ， 
版 本 是 0.87。 与 此 同时 John 继续 在 找 其 他 买 家 , 包括 SuperMac 和 Aldus 都 Photoshop 发 展 
的 历史 图 片 没 有 成 功 。 最 终 他 们 找到 了 Adobe 的 Russell Brown, Adobe 的 艺术 总 监 。Russell 
Brown 在 此 时 已 经 在 研究 是 否 考虑 另外 一 家 公司 Letraset 的 ColorStudio 图 像 编辑 程序 。 看 
过 Photoshop 以 后 他 认为 Knoll 兄弟 的 程序 更 有 前 途 。 在 1988 年 7 月 他 们 口头 决定 合作 , 而 
真正 的 法 律 合同 到 次 年 4 月 才 完成 。 + 

合同 里 面 的 一 个 关键 词 是 Adobe 获取 Photoshop “license to distribute”, 就 是 获 权 发 行 而 不 是 
买 断 所 有 版 权 。 这 对 后 来 Knoll 兄弟 发 大 财 黄 定 了 基础 。| 
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7-39 前 后 对 比 效果 


论文 要 求 段落 


设置 段落 诈 行 缩 进 
技巧 介绍 : 小 刘 在 工作 之 余 想 起 了 之 前 在 学 校 写 论文 的 日 子 。 
行 与 左 侧 边 距 的 距离 为 两 个 字 
落 首 行 缩 进 , 可 以 轻松 实现 。 


过 设置 段 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 148\ 员 工 守则 .docx”， 选 择 正文 文档 内 容 ， 打 开 “ 段 
深 ” 对 话 框 ， 在 “缩减 和 间距 ”选项 卡 中 单 击 “ 特 殊 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 首 行 


项 ， 将 “ 缩 进 值 ” 设 为 “2 字符 ”， 如 图 7-40 所 示 。 


一 


网 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 即 可 实现 段落 首 行 缩 进 ， 如 图 7-41 所 示 。 


对 7 方式 (G): | 两 庄 对 齐 
大 纲 级 别 (OQ): | 正文 文本 "| 默认 情况 下 折合 (E) 


编 进 2 说 


左 出 [U: “0 字符 向 特殊 格式 (S): 缩 进 值 ; 
右 侧 Rj: 0 字符 向 上行 结 坟 必用 2 痊 梧 
莉 行 编 进 


[= 


ET ET Enea) Ew Rr 226/230 个 字 中文 (中国 插入 得 并 国 局 -一 一 本 一 + 二 
7-40 设置 首 行 缩 进 7-41 首 行 缩 进 结果 


技巧 拓展 
也 可 以 应 用 快捷 键 设置 段落 缩 进 ， 以 提高 我 们 的 工作 效率 。 
按 下 【 Cul+M 】 组 合 键 进行 左 缩 进 ; 按 下 【 Cul+Shift+M 】 组 合 键 取 消 左 缩 进 。 
按 下 【 Ctrl+I 】 组 合 键 创建 悬挂 缩 进 ; 按 下 【 Ctrl+Shift+M 】 组 合 键 减 小 悬挂 
二 
按 下 【 Cel+Q 】 组 合 键 取消 段落 格式 。 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


解决 更 换 字体 导致 行距 过 大 问题 

技巧 介绍 : 小 刘 在 制作 “加 班 管理 制度 ” 内 容 时 , 想 将 文档 中 
的 字体 修改 为 “微软 雅 黑 ”, 可 是 在 选择 文档 内 容 并 更 改 字 体 
后 , 行 间距 变 大 了 , 遇 到 这 个 问题 该 怎么 解决 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 ”ER 
149\ 加 班 管理 制度 .docx”， 选 择 正 文 文档 内 in 


条 目的 ,= 
人 ite 特制 定 本 制度 。» 
容 “字体 ”为 “微软 雅 黑 ”， 字 体 修改 i 
合 )， 设 父 置 次 玫 | | 第 三 条 责任 ，, 性 | 2 设计 而 局 = 加 部 从 市 加 视 亚 TR 
pe 分 司 提倡 高 效率 的 工作 , 苏 | 
月 六 后 的 对 比 效果 如 0 多 7-42 所 示 7 下 o 作品 和 的 加 从 可 中 作 相 风 加 管理 制度 - 
第 五 条 ra pl 第 一 年 目的 :~ 
i 
的 加 班 申 AT 为 明确 加班 市 批 程序 及 有 关 费 用 的 计算 ， 特 制定 本 汕 度 。。 
} 收 到 加 班 申 请 素 的 负责 人 
末 加 班 者 ， 员 工 第 二 条 适用 : , 
itt 申请 交 到 总 部 
ED); 收 到 加 班 申 i 适用 于 全 体 员 工 。 
3、 由 日 加 班 者 ， 员 工 ; 第 三 条 责任 :~ 
把 经 过 批准 可 et 
办 下 才 反 的 网 夺 收 到 加 班 申 i 各 部 门 主管 、 经 理 . 。 
第 四 条 程序 内 容 : * 
人 
可 公司 扣 但 高 效率 的 工作 ,鼓励 员工 在 工作 时 间 内 充 成 工作 任务 ， 但 对 于 因 工 
从 1 页 , 共 T 页 32 他 sw 新 入 加 
作爱 委 的 加 班 . 公司 支付 相应 ( 工作 日 ) 加 班 补贴 或 者 ( 假日 ) 加 班 莫 . ， 
第 五 条 加 班 申请 及 记录 
1、 工 作 日 加 班 者 ， 吴 工 需 在 实际 加 班 的 前 一 天 下 午 六 点 钟 前 ,把 经 过 批准 


各 7-42 前 后 对 比 效果 


AETE TTT 


次 复 正常 ， 


网 打开 “段落 ”对 话 框 ， 在 “缩减 和 间距 ” ”人 @》 单 击 “ 确 定 ” 按钮， 文档 行距 ， 
选项 卡 中 取消 勾 选 “如 果 定义 了 文档 网 格 ， 则 ”如 图 7-44 所 示 。 
对 齐 到 网 格 ” 复 选 框 ， 如 图 7-43 所 示 。 


ms Fi 

大 级 别 (O): | 正文 文本 四] 口 呐 人 情史 下 折 妆 (8) 第 一 条 目的 : * 

为 明确 加 班 审批 程序 及 有 关 费 用 的 计算 ， 特 制定 本 制度 。。 

缩 进 第 二 条 适用 : + 

左 人 出 (U: 0 字符 向 特殊 格式 (S): 缩 进 值 (和 适用 于 全 体 员 工 。+ 

=m 站 图 上 ”由 第 三 条 责任 : 。 

ER i 
i 第 四 条 程序 内 容 : 。 

自前 B): 。 |0 行 同 ” 行 下 (Ny): 设置 值 (A): 公司 提倡 高 效率 的 工作 ,鼓励 员工 在 工作 时 间 内 完成 工作 任务 ,但 对 于 因 工 
段 后 昌 ， ”|0 行 单 倍 行距 口 癌 作 需 要 的 加 班 ， 公 司 支 付 相应 ( 工作 日 ) 加 班 补贴 或 者 ( 假日 ) 加 班 费 。。 


第 五 条 加 班 申请 及 记录 
取消 勾 选 1、 工 作 日 加 班 者 ， 员 工 需 在 实际 加 班 的 前 一 天 下 午 六 点 钟 前 ， 把 经 过 批准 
的 加 班 申请 交 到 总 部 的 人 事 部 (分 公司 交 给 当地 办 公 室 主任 或 者 指定 负责 考勤 的 
同事 ) , 收 到 加 班 申请 表 的 负责 人 需要 在 上 面 签收 时 间 ， 包 括 日 期 和 钟点。 

2、 周 未 加 班 者 ， 员 工 需 在 实际 加 班 前 的 最 后 一 个 星 鞭 五 的 下 午 六 点 钟 前 ， 
把 经 过 批准 的 加 班 申请 交 到 总 部 的 人 事 部 (分 公司 交 给 当地 办 公 室 主任 或 者 指定 
负责 考勤 的 同事 ) , 收 到 加 班 申请 表 的 负责 人 需要 在 上 面 签收 时 间 ,包括 日 期 和 


钟点 。+ 
Er Ey 5 3 假日 hn 得 老 _ 吓 工 生 存款 际 加 和 理 前 的 旦 司 一 企 工 作 日 的 下 竺 六 占 负 六 和 hd 
i Ce ) 二 开 -| 第 1 页 , 共 2 页 942 个 字 ”中文 中国 插入 外 置  ® -一 一 | 一 一 + 100% 
7-43 取消 勾 选 复 选 杠 7-44 所 得 结 


技巧 拓展 
还 有 另外 一 种 方法 也 可 以 解决 这 个 问题 。 
4. 在 更 改 字体 以 后 ， 切 换 至 “布局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设置 ” 选 项 组 中 单 击 “ 页 边 
距 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 边 距 ”选项 ， 如 图 7-45 所 示 。 
b. 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 切 换 至 “文档 网 格 ”选项 卡 ， 在 “网 格 ” 列 表 中 选择 
“无 网 格 


] 抹 朋 默认 跨度 (Al 


4-48) 忠臣 [155 艳 同 


7-45 自 定 义 边 距 7-46 选择 “无 网 格 ” 单 选 按钮 
Be 2 > 


取消 自动 产生 的 编号 
技巧 介绍 : 在 某 一 行 开头 添加 编号 后 , 按 下 回 车 键 输入 下 一 行 
内 容 时 , Word 会 自动 出 现 编号 , 使 得 该 行 的 编号 与 上 一 行 的 纺 
号 相连 。 有 什么 办 法 能 取消 自动 产生 编号 呢 ? 


”的 Word 办 公 秘技 300 招 “44 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 《网 打开 “自动 更 正 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 键 入 时 
150\ 培 训 管理 制度 .docx”， 在 “文件 ”菜单 中 ”自动 套用 格式 ”选项 卡 ， 在 “键入 时 自动 应 
选择 “选项 ”命令 ,打开 “Word 选 项 ”对 话 。 用 ”选项 组 中 取消 勾 选 “自动 编号 列表 ” 复 选 
框 ， 选 择 “校对 ”选项 面板 ， 单 击 “ 自 动 更 正 框 ， 如 图 7-48 所 示 ， 即 可 取消 自动 产生 的 纺 
选项 ”按钮 ， 如 图 7-47 所 示 。 号 。 


Wn 过 入 更 改 Word 更 下 文字 和 设置 其 格 式 的 方式 . 门 
二 所 3 
四 1 选择 
自动 更 正 选项 
2 更 改 刍 入 时 Word 更 下 文字 和 设置 其 信 式 的 方式 : 9 单 击 可 让 5| 号 若 绒 为 这 引号 序号 (15 昔 效 为 上 标 
营 澳 为 分 数字 符 (% 区 --) 若 疙 3 一 
TEFS 本 回 分 数 (1/2) ) 团 连 字 符 (--) 蔷 换 为 长 划 线 (一 ) 
本 先 Pa 加 加 棚 * 和 _ 侨 斜 _ 苦 换 为 真正 格式 
=af 选择 ”sss dd 团 Internet 及 网 络 路 径 营 壤 为 超 链接 
言 定义 功能 区 MY| 忽略 包含 数字 的 单词 (B) 而 用 苦行 
ED MM] 忽略 Internet 和 文件 地 址 (日 Le 
要 标 ;重复 单词 ) 键入 时 自动 应 用 
加 载 项 仅 根据 主 词 开 提 供 建议 四 奢 自动 项 目 符号 列表 9 取消 勾 选 
信任 中 心 自 定义 词 左 (O.… 团 框 线 
在 Word 中 更 正 拼 写 和 语法 时 辣 内 置 标题 样式 
口 键入 时 检查 拼写 (P) 
口 键入 时 标记 语法 错误 (M) 键入 时 自动 实现 
[] 经 常 混淆 的 单词 (N) 
M| 随 拼 写 检 查 语 法 (H) 
显示 可 读 性 统计 信息 人 
配 fF 风 格 W，[ 自 定 义 ”| | 设置 中. 
检查 文档 U 
例外 项 00: | 丽 培 )| 营 理 汕 度 docx 


7-47 单 击 “自动 更 正 选 项 ”按钮 7-48 取消 义 选 “自动 编号 列表 ” 复 选 杠 


添加 自动 编号 后 ， 可 以 选择 I 
目的 (PURPOSE) :+ 
“无 ”选项 ， 将 编号 删除 。 ri td 


。 人 力 资源 部 负责 安排 、 管 理 统一 的 培训 | 顺 上 2 一 一 
l 每 月 培训 计划 及 培训 大 纲 与 培训 内 容 提前 # | 3 
\ 人 一 乡 
Dp ~ 管理 。+ 
选择 添 力 加 目 动 网 了 了 的 文本 内 。 人 力 资源 部 将 把 有 人 力 资源 部 组 织 的 培训 | 
据 培训 计划 及 员工 的 拓 班 情况 安排 并 通知 f 8. 


Dp 2 SS E 50 2 按 所 安排 的 时 间 参加 培训 。 
合 ， 在 段 洛 选项 组 3 编 。 有 到 、 时 或 不 到 者 ， 人 力 资源 
ss 
9 


”下 拉 按 钮 | 表 中 先 择 | . Rs 和 


了 FT 
66 Co 项 本 = 训 ee eal Cen 
无 选 > 如 图 7 43 所 示 2 J 有 守 评 优秀 者 必 入 入 吕 了 以 奖 部 。， “| 
”人力 资 源 部 将 建立 员工 培训 | 档案, 级 路 员 2 | 3、 


册 | 除 已 经 添加 的 编 芒 条 人为 评 和 人 表册 员工 着 调整 2 
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7-49 删除 添加 的 编号 


Extratip>>>>>2>>>>>>> 


快速 设置 自动 编号 的 起 始 值 


技巧 介绍 : Word 默 认 的 编号 起 始 值 为 1, 字母 编号 起 始 值 为 
人 A 或 者 a, 我 们 也 可 以 目 定 义 编号 的 起 始 值 。 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 07 章 \ 实 例 15 八 培训 管理 制度 .docx”， 将 光标 置 于 添加 了 编号 的 
文本 中 ， 在 “段落 ”选项 组 中 单 击 “编号 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “定义 新 编号 格式 ” 选 
项 ， 如 图 7-50 所 示 。 


AEFTE TI 


网 打开 “定义 新 编号 格式 ”对 话 框 ， 在 “编号 格式 ”文本 框 中 将 光标 定位 在 “1.” 左 侧 ， 并 输入 
数字 1， 如 图 7-51 所 示 。 


目 期 : 。 : 
制定 : 人力 资源 部 不 || 


单 击 
目的 (PURPOSE) :+ 区 二 


为 规范 酒店 培训 ， 加 强 培 训 管 理 ， 提 高 培 i 一 

政策 与 程序 (POLICY&PROCEDURES) :+ 一 

1 从 力 资源 部 负责 安排 、 管 理 统一 的 培 斋 E 5 = ye 
每 月 培训 计划 及 培训 | 大纲 与 培训 内 容 提前 与 统一 
管理 。+ 

2 人 力 资源 部 将 把 有 人 力 资 源 训 组 织 的 培训 | (一 | 
据 培 训 计 划 及 员工 的 排 班 情况 安排 并 通知 (=) 
按 所 安排 的 时 间 参 加 培训 。*" 

3. 几 遂 到 、 早 退 或 不 到 者 ， 人 力 资源 部 将 比 凤 文档 篇 号 格式 

4. 每 次 课程 结束 后 ， 人 力 资源 部 将 安排 考评 。 
习 “效果 考评 的 形式 为 书面 问卷 结合 口头 
草 ” 岗 位 抽查 指 人 力 资源 部 就 所 讲授 的 课 有 
中 书面 考评 , 根据 考评 情况 给 予 评分 : 。 
由 ”80 分 以 上 为 优秀 ”60~80 为 中 等 6 由 


门 应 根 
员工 应 


2 b) 了 考核。 


-2 选择 


一 + 10% | 
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7-50 定义 新 编号 格式 


多 单 击 “ 确 定 ” 按钮， 即 可 更 改 自动 编号 的 
起 始 值 ， 如 图 7-52 所 示 。 


培训 管理 制度 . 
日 期 : * | 编号: 。 昌 
制定 : 人 力 资源 部 批准 : 总 经 理 。 国 
目的 (PURPOSE) :+ 

为 规范 酒店 培训 |， 加 强 培训 | 管理， 提高 培训 成效 ， 特 制定 本 办 法 : * 

同比 与 程序 (POLICY&PROCEDURES) :+ 
力 资源 部 负责 安排 、 管 理 统一 的 培训 顺 目 及 参与 并 参与 督导 各 部 门 的 内 部 培训 。 各 部 门 应 把 
于 月 培训 计划 及 培训 大 纲 与 培训 内 容 提前 报 人 力 资源 部 备案 ,以便 人 力 资源 部 进行 监督 与 统一 
芝 理 。+ 
力 资源 部 将 把 有 人 力 资源 部 组 织 的 培训 | 大 纲 与 培训 内 容 提前 报 人 力 资源 部 备案 , 各 部 门 应 根 
居 培 训 | 计划 及 员工 的 排 班 情况 安排 并 通知 员工 参加 培训 。 并 把 培训 | 名 单 报 人 力 资源 部 。 员 工 应 
所 安排 的 时 间 参 加 培训 。。 
-|haiR 到 、 早 退 或 不 到 者 ， 人 力 资源 部 将 比照 《考勤 制度 》 给 予 相应 的 处 分 。* 
汪 次 课程 结束 后 ， 人 力 资源 部 将 安排 考评 。。 
) ”效果 考评 的 形式 为 书面 问卷 结合 口头 问答 及 岗位 抽查 。+ 
) ”岗位 抽查 指 人 力 资源 部 就 所 讲授 的 课程 内 容 是 否 被 学 员 运 用 到 实际 工作 中 进行 随机 考核 。+ 
) ”书面 考评 ,根据 考评 情况 给 予 评分 : “ 
和 ) ”80 分 以 上 为 优秀 ”60~80 为 中 等 60 分 以 下 为 不 及 格 + 
每 次 考评 不 及 格 者 ， 降 职 一 级 。 待 重 考 合格 后 ,回升 员 职位 。 上 
) ”考评 优秀 者 将 视 情况 予以 奖励 。。 
力 资源 部 将 建立 员工 培训 档案， 级 路 员工 所 接受 的 培训 课程 ， 考 评 成 绩 等 。 此 培训 考评 结果 
生 作 为 评选 优秀 员工 、 员 工 亚 升 、 调 整 工资 等 的 依据 。" 忆 
4 » 
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7-52 更 改 起 始 值 


除了 设置 自动 编号 的 起 始 值 ， 也 可 以 单独 设置 编号 的 起 始 值 。 

右 击 文档 中 的 编号 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “设置 编号 值 ”命令 ， 打开“ 起 始 编 号 ” 
对 话 框 ， 在 “ 值 设 置 为 ”数值 框 中 输入 数字 6， 如 图 7-53 所 示 。 

单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 更 改 起 始 编号 ， 如 图 7-54 所 示 。 


培训 管理 制度 . 
日 期 : 日 期 : ?” 编写: 2 
| 制定 :人 为 资 源 部 批准 : 总 经 理 2 制定 : 人 力 资源 部 2 批准 : 总 经 理 * 
目 TimesN-|E3 -A AY A 目的 (PURPOSE :" 
se。 ru 之 -4A.=- 围 皮 培训 | 成 效 ， 特 制定 本 办 法 : 。 为 规范 酒店 培训 ， 加 强 培训 管理， 提高 培训 | 成 效 ， 特 制定 本 办 法 :“ 
政 =™ , 1 程序 (POLICY&PROCEDURES) :+ 


团 4 十 咨 ;Eer 名 志 突 韩 “ 管 理 统一 的 培训 | 顺 目 及 参与 并 参与 督导 各 部 门 的 内 部 培训 |。 各 部 门 应 把 资源 部 负责 安排 、 管 理 统一 的 培训 | 项 目 及 参与 并 参与 督导 各 部 门 的 内 部 培训 |。 各 部 门 应 把 
% DD 9 有 移 窑 可 前 担 必 轿 次 源 部 各 守 以 便 人 力 资源 部 进行 监督 与 统一 三 月 培训 | 计划 及 培训 大纲 与 培训 内容 提前 报 人 力 资源 部 备案 , 以 便 人 力 资源 部 进行 监督 与 统一 


= 芒 理 。*+ 
眼 人 力 资源 部 备案 , 各 部 门 应 根 。 队 力 资源 部 将 把 有 .人力 资源 部 组 织 的 培训 大 纲 与 培训 | 内容 提 前 报 人 力 资源 部 备案 , 各 部 门 应 根 
护 训 各 单 报 人 力 资源 部 。 员 工 应 民 培 训 计 划 及 员工 的 排 班 情况 突 排 并 通知 员工 参加 培训 。 并 把 培训 | 名 单 报 人 力 资源 部 。 员 工 应 
安 所 安排 的 时 间 参 加 培训 |。* 
-有 Li 到 、 早 退 或 不 到 者 ， 人 力 资源 部 将 比照 《考勤 制度 诱 给予 相应 的 处 分 。* 
。 肚 次 课程 结束 后 ， 人 力 资源 部 将 安排 考评 。* 
) 效果 考评 的 形式 为 书面 问卷 结合 口头 问答 及 岗位 抽查 。+ 
了 ) ”岗位 抽查 指 人 力 资源 部 就 所 讲授 的 课程 内 容 是 否 被 学 员 运 用 到 实际 工作 中 进行 随机 考核 。* 
) ”书面 考评 ,根据 考评 情况 给 予 评分 : “ 
和 ”80 分 以 上 为 优秀 。 60-80 为 中 等 ”60 分 以 下 为 不 及 格 * 
一 纲 每 次 考评 不 及 格 者 ， 降 职 一 级 。 待 重 考 合格 后 ， 回 升 员 职位 。" 
况 予以 奖励 。+ ) ”考评 优秀 者 将 视 情 况 予 以 奖励 。+ 
培训 档案 ， 级 路 员工 所 接受 的 培训 | 课程， 考评 成 绩 等 。 此 培训 考评 结果 - 队 力 资源 部 将 建立 员工 培训 档案 ， 级 路 员工 所 接受 的 培训 课程 ， 考 评 成 绩 等 。 此 培训 考评 结果 
， 员工 晋升 、 调 整 工资 等 的 依据 。* 导 作为 评选 优秀 员工 、 员 工 晋升 、 调 整 工资 等 的 依据 。* 
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7-53 设置 起 始 编号 7-54 更 改编 号 起 始 值 
Extratip>>>>>>> > > > > > 


技巧 介绍 : 应 用 “分 栏 ” 功 能 , 可 将 文档 拆 分 为 两 栏 或 三 栏 ， 
用 户 还 可 目 定 义 栏 的 宽 展 与 间距 , 本 市 介绍 为 文档 创建 分 栏 的 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 村 \' 第 07 章 \ 实 例 152\ 培 训 管理 制度 .docx”， 选 择 需要 创建 分 栏 的 文本 内 
容 ， 切 换 至 “布局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 “分 栏 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 两 栏 ”选项 ， 即 可 将 文档 内 容 设 置 成 双 栏 ， 如 图 7-55 所 示 。 

网 在 “页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 “ 分 栏 ”下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “更 多 分 栏 ”选项 ， 打 开 
“分 栏 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 分 隔 线 ” 复 选 框 ， 如 图 7-56 所 示 。 


间距 图 层 有 上 移 - 层 - 尾 -~ 


医 引 g 件 
"图 /= 二 = 到 和 
i 和 :| 这 : 二 = 下 
| 稿 纸 -5 :| a 
设置 | 对 | ;| 壮 b 行 。|| - “-” 且 入 个 公 - 
Ie] 5 
于 


排列 


副 培 训 管 理 ， 提 高 培训 成 效 ， 特 制定 本 办 法 : “ 
‘ROCEDURES) :+ 


列 对 话 框 
亮度 D: 
: | |20.59 字符 合 


: | |20.59 字符 白 | 
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7-55 进行 分 栏 操作 7-56 义 选 “分 隔 线 


多 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 显示 分 隔 线 ， 所 
得 结果 如 图 7-57 所 示 。 


目的 (PURPOSE )》 :+ 
为 规范 酒店 培训 ， 加 强 培训 管理 ， 提 高 培训 成 效 ， 特 制定 本 办 法 : " 
kr 深 与 程序 &PRO DUR RI 


区 过 一 二 户 POLICY&PROO] ,下 

1.。 人 力 资源 部 负责 安排 ,管理 统一 的 培训 顺 目 问答 及 岗位 抽查 。" 
及 参与 并 参与 督导 各 部 门 的 内 部 培训 。 各 部 岗位 抽查 指 人 力 资源 部 就 所 讲授 的 课 
门 应 把 每 月 培训 计划 及 培训 大 纲 与 培训 内 程 内 容 是 否 被 学 员 运用 到 实际 工作 中 
容 提前 报 人 力 资源 部 备案 ,以便 人 力 资源 部 进行 随机 考核 。* 
进行 监督 与 统一 管理 。* 书面 考评 ,根据 考评 情况 给 予 评分 : + 

.。 从 力 资源 部 将 把 有 人 力 资源 部 组 织 的 培训 由 ”80 分 以 上 为 优秀 ”60~80 为 中 等 60 
大 纲 与 培训 | 内 容 提前 报 人 力 资源 部 备案 ,各 分 以 下 为 不 及 格 。 


部 门 应 根据 培训 计划 及 员工 的 排 班 情况 安 | 5.。 凡 每 次 考评 不 及 格 者 , 降 职 一 级 。 待 重 考 合 
排 并 通知 员工 参加 培训 。 并 把 培训 名 单 报 人 格 后 ， 回 升 员 职 位 。" 
力 资源 部 。 员 工 应 按 所 安排 的 时 间 参加 培训 。*| 3a) ”考评 优秀 者 将 视 情况 予以 奖励 。+ 
- 几 iR 和 到 、 早退 或 不 到 者 , 人力 资 源 部 将 比照 | 6. 人 力 资源 部 将 建立 员工 培训 档案 ,级 路 员工 
< 考勤 制度 给 予 相应 的 处 分 。* 所 接受 的 培训 课程 , 考评 成 绩 等 。 此 培训 | 考 
- 每 次 课程 结束 后 ， 人 力 资源 部 将 安排 考评 。 评 结果 将 作为 评选 优秀 员工 、 员工 晋升 、 调 
3)_ 效 果 考 评 的 形式 为 书面 问卷 结合 口 关 整 工 资 等 的 依据 。。 
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7-57 分 枉 结果 


0 
b. 直 接 在 “分 栏 ” 对 话 框 的 “ 预 设 ” 选 项 组 中 选择 所 需 的 分 栏 数 ， 也 可 以 对 文档 进 


吧 


行 分 栏 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


AETE TTT 


调整 编号 与 文本 的 距离 
技巧 介绍 : 小 刘 在 为 文本 添加 自动 编号 后 , 发 现 编号 与 文本 之 
间 的 距离 不 合适 , 小 刘 希 望 缩小 编号 与 文本 之 间 的 距离 , 该 怎 
样 操作 了 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 第 07 章 \ 实 例 153\ 培 训 通知 .docx”， 选 择 需要 添加 编号 的 段落 ， 在 “ 段 
落 ” 选 项 组 中 单 击 “多 级 列表 ”下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 编号 样式 ， 如 图 7-58 所 示 。 
网 继续 在 “多 级 列表 ”下 拉 列 表 中 选择 “定义 新 的 多 级 列表 ”选项 ， 如 图 7-59 所 示 。 


国 培训 通 cx - Word 登录 


a 上 出 -aee x 分 > 
| 葛 贴 板 字体 日 | 1 1 单 击 下 竟 贴 板 已 字体 5 中 四 1 单 击 入 
以 部 门 为 单位 ， 采 取 内 训 形 式 ， 自 行 组 > 以 部 门 为 单位 ， 采 取 内 训 形 式 ， 自 行 组 ;A 
二 =— 1. 一 -一 
三 、 培 训 内 容 : + 三 、 培 训 内 容 ，。 
员 1. < 
1 一 -一 1 一 一 
2. 过 1.1 一 一 | | 11. 一 -一 
到 4111 一 | | 1. 一 一 
4. 第 1 条 未 于 | | 1 二 豆 ,一 一 
节 1.01 标 豆 1 标题 2 一 
5. (a) 标题 3 一 | | 1. 1. 1 不 复 
SA 二 二 6. IT 
四 、 培 训 验 收 ，。 = 四 、 培 训 验收 ，。 re ee 
人 力 资源 部 于 6 月 1 日 起 将 对 各 部 门 此 六 sa (| cn 人 力 资源 部 于 6 月 1 日 起 将 对 各 部 门 此 Y 
70 分 为 合格 分 ， 部 门 平均 分 不 得 低 于 75 分 。 当前 文档 中 的 列表 70 分 为 合格 分 ， 部 门 平均 分 不 得 低 于 75 分 。 当前 文档 中 的 列表 2 选择 
五 、 其 他 : + 第 7 章 示 和 1 | | 口 于 下 5 一 一 | | 实例 135. 未 五 、 其 他 ，。 1 一 第 7 章 # 和 1 
7.1 大 生 2 | | 四 a) 加 i A 一 一 一 | | 7.1 环抱 
各 部 门 负责 人 对 本 次 培训 负 全 责 ， 同 时 .三 :3 | 各 部 门 负责 人 对 本 次 培训 负 全 责 ， 同 时 .于 sr 二 aa 
| 和 1 页 , 共 1 页 。 56/338 人 字 中 文中 避 插入 名 IE 一 100% 等 1 页 共 1 页 ”62/34 个 > 中 文中 国 括 N 加 ” | i 和 + 00% | 


7-58 添加 编号 7-59 定义 新 的 多 级 列表 

几 打开 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 ， 单 击 ”@ 展开 更 多 选项 ， 单 击 “ 编 号 之 后 ”下 拉 按 

“更 多 ”按钮 ， 如 图 7-60 所 示 。 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “空格 ”选项 ， 如 图 
7-61 所 示 。 


7-60 单 击 “更 多 ”按钮 7-61 选择 “空格 ”选项 
@) 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 缩小 编号 与 文本 Re 
之 间 的 距离 ， 如 图 7-62 所 示 。 i 
以 部 门 为 单位 ， 采 取 内 训 形 式 ， 自 行 组 织 学 习 ， 学 习 时 间 2 课时 。。 
三 、 培 训 内 容 ，， 


6. 《员工 工 服 管理 办 
四 、 培 训 验收 , * 

人 力 资源 部 于 6 月 1 日 起 将 对 各 部 门 此 次 培训 逐步 进行 笔试 , 个 人 考试 成 绩 
70 分 为 合格 分 ， 部 门 平 均 分 不 得 低 于 75 分 。*+ 
五 、 其 他 ，。 

各 部 门 负责 人 对 本 次 培训 负 全 责 ， 同 时 做 好 培训 记录 ， 并 将 培训 记录 报 人 
力 资源 部 备案 。 此 次 培训 完成 情况 和 考试 成 绩 将 纳 于 部 门 绩效 考核 指标 中 。。 


J a 
第 1 页 , 共 1 页 。 62/344 个 字 中 文中 国 ”插入 得 凶 ®t+ 100% 


7-62 所 得 结果 


在 “编号 之 后 ”下 拉 列 表 中 ， 


“不 特别 标注 ”表示 编号 与 文本 之 间 “ 零 距离 ”接触 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 村 \ 第 07 章 \ 实 例 154 
培训 通知 .docx”， 在 “文件 ”菜单 中 选择 “ 信 
息 ” 命 令 ， 单 击 “ 保 护 文档 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 
拉 列 表 中 选择 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 图 
7-63 所 示 。 


培训 通知 .docx - Word 登录 一 口 x 
信息 站 
培训 通知 
E: » 素材 > 第 07 章 » 实例 154 
T 层 性 
大 12.8KB 


编辑 时 间 总 计 。 2 分 钟 


标 是 添加 标题 
| 先 a 添加 标记 
三 JE 评 jn 各 注 
| 向 近 制 其 他 人 可 以 做 的 更 改 类 型 
人 上 次 修改 时 间 ”昨天 11:26 
站 限制 沪 间 (®) ] 雪 改 . 创建 时 间 昨天 11:25 
| @ 授 子 用 户 访问 权限 ,同时 限制 ， 8 改 。 上 次 打印 时 间 
其 编辑 .复制 和 打印 能 力 。 
站" 添加 数字 签名 人 G) 相关 人 员 
| 只 通过 添加 不 可 见 的 数字 签名 来 a 
确保 文 栏 的 完整 性 由 Ad 


7-63 用 密码 进行 加 密 
多 保存 并 关闭 文档 ， 再 次 打开 文档 时 ， 将 弹 
出 “密码 ”对 话 框 ， 只 有 输入 正确 的 密码 才 可 
打开 文档 ， 如 图 7-65 所 示 。 


,打开 文件 所 入 的 密码 
E% 素 材 \ 第 07 章 \ 实 例 15 必 培训 通知 .docx 


SE 工 


| 


7-65 查看 设置 结果 


为 文档 模板 加 密 
技巧 介绍 : 小 刘 在 编辑 完成 文档 内 容 后 , 为 了 防止 他 人 查看 或 
修改 文档 内 容 , 想 将 文档 保护 起 来 。 我 们 可 以 对 整个 文档 进行 
加 密 , 也 可 以 保护 文档 中 的 部 分 内 容 不 被 修改 。 


网 打开 “加 密 文档 ”对 话 框 ， 在 “密码 ” 文 
本 框 中 输入 设 定 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 再 次 输入 设 定 的 密 
码 ， 如 图 7-64 所 示 。 


其 相应 文档 名 
请 记 住 ， 密 码 是 区 分 大 小 写 的 。) 


7-64 设置 密码 


切换 至 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “保护 ”选项 组 
中 单 击 “ 限 制 编辑 ”按钮 ， 如 图 7-66 所 示 。 


[S| 登录 国 | > 


培训 通知 . 


公司 各 部 门 : 。 
“有 效 培训 是 提升 企业 战斗 力 的 有 力 武器 之 一 ”。 为 提高 公司 员工 的 整体 素 | 人 @ 详细 信息 
质 ,加 大 公司 制度 的 执行 力度 , 人 力 资源 部 定 于 5 月 31 日 前 实施 公司 制度 培训 。 
具体 事项 如 下 : + 
一 、 培 训 人 员 ; +。 
全 体 员工 参加 。。 
二 、 培 训 形式 : 


第 1 页 , 共 1 页 350 个 字 中 文中 国 插入 IEf 民 .|@ 村 -+ 100% 


7-66 单 击 “ 限 制 编辑 ”按钮 


@) 文档 右 侧 将 弹出 “限制 编辑 ” 窗 格 ， 勾 选 

“ 仅 人 允许 在 文档 中 进行 此 类 型 的 编辑 ” 复 选 
框 ， 单 击 “ 是 ， 强 制 启动 保护 ”按钮 ， 打 开 
“启动 强制 保护 ”对 话 框 ， 输 入 设 定 的 密码 ， 
如 图 7-67 所 示 。 


1. 格式 化 限制 


公司 各 部 门 : 。 
“有 效 培训 是 提升 企业 
质 ,加 大 公司 制度 的 执行 为 有 
具体 事项 如 下 : + 
一 、 培 训 信 员 : 4。 
全 体 员工 参加 。* 
二 、 培 训 形 式 : 。 
以 部 门 为 单位 ， 采 取 内 训 形 式 ， 自 行 组 织 学 习 ， 学 习 际 间 ,2 课时。* 
三 、 培 训 内 容 : + 5 单 击 
1.《 员 工 妆 征 么 例 》， 
第 1 页 , 共 1 页 350 个 字 中 文 (中 国 插入 外 


Ee 
7-67 设置 限制 编辑 


+ 100% 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 07 亲 \ 实 例 155\ 
培训 通知 .docx”， 选 择 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 在 
“文档 格式 ”选项 组 中 单 击 “主题 ”下 拉 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “环保 ”选项 ， 如 图 
7-69 所 示 ， 即 可 快速 为 文档 设置 主题 。 


加 设 为 默认 值 
白 页 面 背 县 和 
选择 
L_ 
= 训 通知 . 


J 的 有 力 武器 之 一 ”。 为 提高 公司 员工 的 整体 素 
0 资源 部 定 于 5 月 31 日 前 实施 公司 制度 培训 。 


本 一 


00% 


7-69 选择 “环保 ”主题 


快速 为 文档 设置 主题 
技巧 介绍 : 小 刘 在 美化 文档 时 , 对 很 多 文字 设置 了 多 种 格式 ， 

并 花费 了 大 量 的 时 间 进 行 设置 和 修改 。 其 实 , 可 以 应 用 文档 主 
题 , 通过 一 组 独特 的 颜色 、 字体 和 效果 来 打造 一 致 的 外 观 。 


A4 


单 击 “确定 ”按钮 ， 在 “限制 编辑 ” 窗 格 
中 将 显示 文档 已 受 保护 的 信息 ， 若 要 取消 保 
护 ， 则 在 “限制 编辑 ” 窗 格 中 单 击 “停止 保 
护 ”按钮 ， 打 开 “ 取 消 保护 文档 ”对 话 框 ， 输 
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入 正确 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


限制 编辑 We 
权限 
| 文档 受 保护 i 
培训 通知 
ry [ 


质 ， i | 


具体 事项 如 下 : 。 1 查看 
一 、 培 训 人 员 : 4。 3 输入 
全 体 员工 参加 。。 
二 、 培 训 形式 , 。 
以 部 门 为 单位 ， 采 取 内 训 形式 ， 自 行 组 织 学 习 ， 学 习 时 间 2 课时 。。 2 单 击 
三 、 培 训 内 容 :+ 
1. 名 吊 丁 净 征 条 例 》。 


第 1 页 , 共 1 页 ”350 个 字 ”中 文中 国 插入 各 四 | 民 -+ 100% 


7-68 停止 保护 


网 如 果 希 望 将 主题 恢复 到 Word 模 板 默认 的 主 
题 ， 可 以 在 “主题 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 重 设 为 
模板 中 的 主题 ”选项 ， 如 图 7-70 所 示 。 


5 | 
“一目 国 [过 | ge 
Ep | 


司 
WME me 


页 面 背景 人 


训 通 知 . 


文 六 I 广 广 | 文 文 文 文 的 有 力 武 器 之 一 ” 为 得 高 公司 员工 的 整体 素 
二 二 二 = 资源 部 定 于 5 月 31 日 前 实施 公司 制度 培训 。 
文 文 1 文 广 1 文 广 文 文 
大 市 EE EE 条 利 | 

2 选择 


re 


力 兽 民 - 一 一 + 一 + 100% 


7-70 重 设 为 模板 中 的 主题 


@O 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 
15 人 员工 手册 .docx”， 选 择 “开始 ”选项 卡 ， 
在 “样式 ”选项 组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 如 图 
7-71 所 示 。 


7 | p 剖 找 - 
AaBbC AaBbC sapicep 2 


| 强 . 若 次 
标题 副标题 ”不 明显 强调 |= N 选择 - 


单 击 一 加 | 和 
样式 (Alt+Ctrl+Shift+S) 


预 怎 、 管 理 和 自 定 义 
， Word 中 的 文本 样 
式 - 


利用 窗口 查看 和 编辑 每 
个 样式 的 格式 化 详细 信 
息 、 创 建新 样式 并 在 文 
档 中 快速 预览 样式 . 


HE 


司 
[> 
ba 
多 


也 可 以 更 新 样式 ， 使 之 
与 所 选 文本 匹配 。 


7-71 单 击 对 话 框 启动 器 
多 打开 “管理 样式 ”对 话 框 ， 选 择 “ 限 制 " 
选项 卡 ， 单 击 “ 全 选 ” 按 钮 ， 并 勾 选 “ 仅 限 对 
介 许 的 样式 进行 格式 设置 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 限 
制 ” 按 钮 ， 如 图 7-73 所 示 。 


排序 顺序 (O): | 按 推荐 > 


选择 一 个 或 多 个 样式 ， 设 置 文档 受 保护 时 是 否 可 对 这 些 样 式 进行 格式 更 改 


辐 只 显示 推荐 的 样式 (W 


7-73 限制 更 改 样式 


限制 或 允许 更 改 样式 
技巧 介绍 : 小 文 在 编辑 文档 的 过 程 中 , 常常 会 在 无 意 中 修 改 了 
车 些 文本 的 样式 。 通过 限制 或 者 允许 更 改 样式 , 可 以 防止 某 些 
指定 的 样式 被 修改 , 保护 文档 版 式 。 


四 打开 “样式 ” 窗 格 ， 单 击 “ 管 理 样式 ” 接 
钮 ， 如 图 7-72 所 示 。 


大 ] 
所 


J 
a 
a 
Ta 
Ta 
Ta 

a 
a 
a 
a 
a 
Ta 
a /a 


7-72 单 击 “管理 样式 ”按钮 
单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 弹 出 “启动 强制 保 
护 ” 对 话 框 ， 输 入 设 定 的 密码 ， 如 图 7-74 
所 示 。 


(已 验证 的 所 有 者 可 以 删除 文档 保护 。 文 档 被 加 密 并 启用 


“限制 访问 "。) 


7-74 设置 保护 密码 


@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 选 中 文字 ， 发 现 文字 的 样式 不 能 更 改 ， 工 具 栏 对 应 样式 按钮 变 为 灰色 ， 如 


7-75 所 示 。 
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+ 


"1.2 入 职 材料 提交 标准 


1 . 交 验 身份 证 原件 ， 提 供 身份 证 复印 件 4 份 ;4 
2 . 交 验 学 历 、 学 位 证 书 原件 ， 提 供 相关 复印 件 1 份 ;+ 
3 . RE; 提供 相关 复印 件 1 份 ;+ 已 


.| a 
第 3 页 , 共 9 页 “242/5316 个 字 ”中文 (中 国 ) 插入 外 明 天 由 民 -一 一 一 一 + 100% 


7-75 保护 效果 -1 


a. 切 换 至 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “保护 ”选项 组 中 单 击 “限制 编辑 ”按钮 ， 如 图 
7 XO 

b. 在 文档 右 侧 将 弹出 “限制 编辑 ” 窗 格 ， 勾 选 “ 限 制 对 选 定 的 样式 设置 格式 ” 复 选 
框 ， 单 击 下 方 的 “设置 ”按钮 ， 打 开 “ 格 式 化 限制 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 ”按钮 ， 如 
图 7-77 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


了 机 ，1.1 新 员工 咱 
路 .人事 版 块 . 1 .新 吕 
关 规 定 、 名 部 [ 不 从 省 任 同 则 过 (只 请 
"11 新 员工 入 职 - A 了 . 根治 公 司 ~ 
1 . 新 员 工 入 取 之 前 ,公司 深 供 座 前 及 在 下 培训 , 熟 花 与 工作 让 关 的 和 项 具体 事务 ,包括 : 公司 时 至 于 Ti 
关 需 定名 部门 职 朋 及 二 好 工 作 内 容 和 要 灾 ; - 村 . 源 效 是 | 
2 . 根 寅 公司 癌 理 规定 ， 新 入 职员 工 碳 五 个 工作 日 的 滨 训 考核 其， 合 痪 约 补 襄 培训 因 3 起 到 高 证 加 入 候 注 用 页 批 扩 但， 接 到 

不 全 入 的 不 予 采用 ， 补 敌 巾 和 车 贴 ， 培训 考 标 央 内 不 得 无 区 负 对 ， 培 训 才 村 阴 记 无 履 训 各 一 次 ， 公 二 | 全 浊 各 | 

止 对 该 员工 的 深 训 以 及 录用 【培训 明 问 共 他 规定 见 培训 相关 制 诬 ); 单 
3 . 考核 合格 并 完 或 入 惧 培训 | 的 全 部 内 容 之 后 ， 人 下 部 将 适时 损 导 吾 工 瑟 写 、 探 交 入 天 讶 洒 , 执行 入 束 a 
职 市 批 流程 ， 掠 完工 作 安排 .+ 


a er 


1 . 交 验 号 从 | 
2 . 交 验 学 历 
"1.2 入 职 材料 提交 标准 - 3 . 交 验 

1 , 交 验 己 埠 证 原件 ， 控 供 揣 份 证 笃 印 件 4 份 ; + 全 


7-76 单 击 “限制 编辑 ”按钮 7-77 限制 编辑 -2 
c. 弹 出 Microsoft Word 提 示 框 ， 单 击 “是 ”按钮 ， 返 回 编辑 区 ， 单 击 “ 是 ， 强 制 启动 保 
护 ” 按 钮 ， 打 开 “ 居 动 强制 保护 ”对 话 框 ， 输 入 设 定 的 密码 ， 如 图 7-78 所 示 。 
es Ge UR 人 7 RL 


"11 新 员工 入 职 . 


员 工 入 职 之 简 。 公 司 提前 及 在 职 培训 部 东 与 工作 有 关 的 各 项 且 伯 事务。 自 括 : 工人 于 | 人 
部 门 了 能 民 本 即 工作 内 内 和 要 求 ; ~ 
和 Ln = :11 新 员工 入 职 . 查看 


新 员工 入 职 之 前 ， en 戏 稀 与 工作 有 关 的 各 项 具 忻 事务 , 和 包括: 公司 的 有 关 规 定 、 各 

名 门 职能 及 本 职工 作 内 容 和 要 求 ! 

根据 公司 答 理 规定 ， 新 入 职员 工 有 五 个 工作 的 寺村， 合 祝 的 补 自 过 刘 戎 起 到 岩 的 戎 资 ,不合 祝 的 不 

予 录用 , 和 ME 由 和 让 贴 ， 培训 谋 述 二 内 不 答 无 帮 决 惑 ， 培训 考核 詹 内 无 故 于 劲 一 次 , 公司 符 终 止 对 该 品 工 的 

培训 以 及 季 用 《培训 期 问 其 地 规定 见 培训 | 部 相关 制度 ]; ~ 

考 桩 合格 并 完成 入 职 培训 | 的 全 部 内 容 之 上 后， 人事 部 特 适 时 指 叶 员 工 填写 、 操 妆 入 职 申请 ,执行 入 职 证 批 流 
程 , 接受 工作 安排 。 


“12 入 职 材料 提交 标准 - 


冯 验 身 作证 原件 ， 扣 民生 恒 证 各 中 件 4 份 1 - 
克星 学 万、 学 位 证 书 原件 , 近 供 相关 香 卫 件 1 份 ; ~ 
交 驻 次 有 或 光 梧 证 件 原件 ， 提 其 根 关 复印 件 1 份 ! “ 
一 才 红 局限 6 张 ) + 
提供 户口 本 户主 页 、 本 人 页 划 印 件 1 份 ; - 

'1.3 考勤 奖 罚 管理 要 与 原单 位 角 除 吉 从 上 劳动 合同 的 E86 原件; - 


血 3 页 , 共 8 页 5171 个 字 中 文中 加 ”插入 站 mE- 和 3 页 , 共 5 贡 5171 个 字 中 放 中 同 ”插入 加 " Es - 


7=78 设 定 密码 7-79 保护 效果 -2 
Extratip>>>>>>>>>>>> 


@O 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 
15 入 公司 工资 制度 方案 .docx”， 在 “开始 ” 选 
项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “样式 ”下 拉 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 右 击 “ 标 题 2” 样式 ， 从 快捷 
菜单 中 选择 “修改 ”命令 ， 如 图 7-80 所 示 。 


日 


第 一 条 A AaBpCcn AnRh |1 特 一 章 
| 二 新 标题 2 以 [1 加 所 洲 内 容 P) 5 2 


Ma 
公司 工资 制度 方案 汉 nBHAESNRTREW 用 


荔 一 并 4 AaBeCcDt AaBeCcD! AaBbCcD 
.第 一 章 总 则 ， | 明 时 引用。 不 明显 参考 ”明显 参考 书 竺 标量 
第 一 条 按照 公司 经 营 理念 和 管理 模式 ,遵照 国家 有 关 劳动 人 事 管理 时 第 条 A 
制定 本 方案 。* & 列 出 段落 
| 和 人 tS) 
.第 二 章 原则。 名 清除 局 式 (O 
名 应 用 栏 式 (A)... 


第 二 条 “按照 各 尽 所 能 、 按 劳 分 配 原则 ， 坚 持 工资 增长 幅度 不 超过 本 公 
实际 收入 增长 幅度 不 起 过 本 公司 劳动 生产 让 增长 幅度 的 原则 。* 

第 三 条 结合 公司 的 生产 、 经 营 、 管理 特点 ,建立 起 公司 规范 合理 的 工资 分 配制 度 。。 

第 四 条 “以 员工 岗位 责任 、 劳 动 绩效 、 劳 动态 度 、 劳动 技能 等 指标 综合 考核 员工 报酬 ， 适当 向 经 营 风险 


等 1 页 , 共 3 页 ”1987 个 字 ， 贡 大国 。 插入， 多 帮 局 -一 一 4 一 一 + 100% 
7-80 修改 样式 

人 @ 打开 “ 自 定义 键盘 ”对 话 框 ， 在 “请 按 新 

快捷 键 ”文本 框 中 输入 快捷 键 ， 单 击 “ 指 定 ” 

按钮 ， 如 图 7-82 所 示 。 继 续 单 击 “ 关 闭 ” 按 

钮 ， 选 择 需要 应 用 样式 的 文本 ， 按 下 【 Alt+2 ) 

组 合 键 即 可 快速 应 用 “标题 2” 样 式 。 


调整 行距 呢 ? 


选择 , 能 不 能 设置 


技巧 介绍 : 小 刘 每 次 应 用 样式 都 要 打开 “样式 ”下 拉 列 表 进 行 
决 捷 键 快速 应 用 样式 呢 ? 


网 打开 “修改 样式 ”对 话 框 ， 单 击 左下 角 的 
“格式 ”下 拉 按 钮 ， 从 列表 中 选 
选项 ， 如 图 7-81 所 示 。 


择 “ 快 捷 键 * 


层 性 
名 称 (N): 标题 2 
档 玉 类 型 (| 链接 段落 和 字符 口 
样式 基准 (B); + 正文 问 
后 绩 段 落 样式 (9): | + 正文 口 
格式 
永 床 加 3E| 国 1 ul ea 回 [# 文 加 
三 二 三 国 |= = 国 | 从 | 到 到 
第 一 章 总 则 
制 表 位 中 
边框 (B)… Light), 三 号 , 加 粗 区 
语言 洞 页 段 中 不 分 页 , 2 级 , 编号 + 级 别 : 1 + 编号 样式 : 一 , 二 , 三 ( 简 ).… [ 避 
区 左 出 + 对 齐 位 置 :0 厘米 + 缩 进位 置 ，0.74 厘米 , 样式 : 链接 , 使 用 
图 文 框 (MW… 优先 级 : 10 = 
| 区 有 的 ; 
| ”> | 
eo] EE 


目前 指定 到 [未 指定 ] 


将 更 改 保存 在 (VW): Normal.dotm ~ | 


说 明 
字体 : (默认 ) + 西 文 标题 等 线 Light), 三 号 , 加 粗 


技巧 介绍 : 调整 行距 时 小 刘 每 次 都 需要 打开 “段落 ”对 话 框 进 
行 调整 , 而 同事 能 够 通过 按键 快速 设置 行距 , 怎样 使 用 快捷 键 


AEFTE TI 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 标 \ 第 07 章 \ 实 例 158\ 公 司 工 资 制度 方案 .docx”， 选 择 需要 调整 行距 的 文 
本 内 容 ， 按 下 【 Ctrl+2 】 组 合 键 即 可 将 行距 调整 为 双 倍 行距 ， 如 图 7-83 所 示 。 


网 按 下 【Ctrl+1 】 组 合 键 即 可 将 行距 调整 为 单 倍 行距 ， 如 图 7-84 所 示 。 


公司 纪律 规定 


公司 纪律 规定 


各， 各 人 te 


ET 337/343 个 字 ” 中文 (中国 ) ”插入 由 印  ® -+ 5 re 337/343 个 字 ”中 文 (中国 ”插入 各 印  ® -一 一 | 一 一 + 有 
7-83 调整 为 双 倍 行距 7-84 调整 为 单 倍 行距 


@@》 按 下 【Ctrlit5 】 组 合 键 即 可 将 行距 调整 为 
1.5 倍 行距 ， 如 图 7-85 所 示 。 


使 用 快捷 键 是 非常 高 效 的 ， 但 
是 需要 注意 ， 这 三 个 快捷 键 是 不 能 
够 登 加 使 用 的 ， 也 就 是 说 按 两 次 快 
捷 键 是 以 最 后 一 次 按键 为 准 。 

比如 按 两 次 【Ctrl+2】，Word 文 
档 行 距 为 2 倍 行距 ， 而 不 是 4 倍 行距 。 

又 比如 按 一 下 【Ctrl+2 】 后 ， 
再 按 一 下 【 Ctrl+5 】， 则 Word 文 档 行 
距 调整 为 1.5 倍 行距 ， 而 不 是 3.5 倍 。 


公司 纪律 规定 


4 l [2 
| 第 1 页 , 共 1 页 ”337/343 个 字 ”中文 (中国) 插入 外 症 + 100% 


图 7-85 调整 为 1.5 售 行距 Extratp>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : 通常 情况 下 , 我 们 是 在 空白 的 页 面 上 编辑 文档 的 内 
容 , 小 刘 想 在 Word 中 实现 信纸 的 效果 , 如 何 设置 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 07 章 \ 实 例 159\ 求 职 信 .docx”， 按 下 【 Ctrl+A 】 组 合 键 选择 全 部 文 
本 内 容 ， 切 换 至 “布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 稿 纸 ” 选 项 组 中 “ 稿 纸 设置 ”按钮 ， 如 图 7- 86 所 示 。 


网 打开 “ 稿 纸 设置 ”对 话 框 ， 单 击 “ 格 式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 方 格式 稿 纸 ” 选 项 ， 
并 设置 “ 行 数 x 列 数 ” 为 “24x25”， 如 图 7-87 所 示 。 


求职 信 .docx - Word 


网 格 


蔬 和 方向 ” 旺 分 陋 符 * 


问 小 ~ 扣 行 号 ~ 1 
人 A E 格式 (3): 
= 三 分 写 bc y | E 
页 面 设置 6 EE 5 排列 ^ 行 数 X 列 数 8); 


一 网 格 颜色 CC):; 


回 对 折 装 订 O) 。 ， 
页 面 


纸张 大 小 区) : 纸张 方向 : 四 


纪 癌 吕 ) 构 器 民 ) 
页 居 / 页 时 


页 届 0D: [无 王 ”| 对 齐 方式 (6); 
WE): 对 六 方式 失 : 
换行 人 < 人 < 
按 中 文 习 惯 控制 首尾 字符 0 
回 允 许 标点 洲 出 边界 中 


第 1 页 , 共 1 页 444/444 个 字 中 文中 国 ”插入 外 四 | ® - 一 二 + 100% 


7-86 单 击 “ 稿 纸 设 置 ”按钮 7-87 设置 稿 纸 


3 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 制作 具有 信纸 效 a 
果 的 文档 ， 如 图 7-88 所 示 。 


奖 [学 | 金 | 一 [次 |，[ 院 | 会 [ 等 


4 » 


第 1 页 , 共 2 页 44 个 字 ， 中 文中 国 ， 搬入 由 四 估量 民 -一 一 二 + 100% 


7-88 信纸 效果 


我 们 还 可 以 设置 行 线 式 信纸 和 外 框 式 稿 纸 ， 如 图 7-89 所 示 。 


求职 信 .docx - = 求职 信 .docx - Word 


邮件 ED 邮件 Ea 视图 


幸 您 能 在 百 忙 之 中 翻阅 我 的 求职 


0 百 信之 中 翻阅 我 的 求职 信 ， 谢 谢 1， 


学 位 。 大 学 四 年 ， 英 定 了 扎实 毕业 的 计算 机 系 本 科 生 ， 必 时 将 获得 计 


9 组 织 能 力 ， 团 队 协 作 精 神 ， 学 四 年 ， 黄 定 了 扎实 的 专业 理论 基础 ， 


论 学 习 上 + 团队 协作 精神 ， 务 实 的 工作 作风 。。 


认真 学 习 专 业 知 识 理论 ， 阅读 了 大 


和 知识 理论 ， 阅读 了 大 量 计算 机 书籍 。 同 


间 ， 在 专业 考试 中 屡次 获得 单 科 等 方面 的 非 专业 知识 我 也 有 浓厚 的 兴趣 |-。 


[ | 院 参 等 奖学金 五 次 。 获 第 | 任 过 中 屋 光 共和 坦 前 利和 人 笃 一 鞍 _ 坦 史 二 笔 
4 4 
第 1 页 , 共 2 页 444 个 字 中 文中 国 插入 外 有 第 1 页 , 共 2 页 444 个 字 中 文中 国 ”插入 外 


7-89 其 他 稿 纸 效 果 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


AETE TT 


职场 
小 知识 


简介 : 沙丁鱼 型 员工 追求 稳定 , 需要 引入 铃 鱼 型 人 才 , 从 而 改 
要 企 业 一 潭 死水 的 状况 。 


擒 鱼 在 搅动 小 鱼 生存 环境 的 同时 , 也 激活 了 小 鱼 的 求生 能 力 。 鲍鱼 效应 是 采取 一 种 
手段 或 措施 , 刺激 一 些 企业 活跃 起 来 , 投入 到 市 场 中 积极 参与 竞争 , 从 而 激活 市 场 中 的 
同行 业 企业 。 其 实质 是 一 种 负 激 励 , 也 是 激活 员工 队伍 的 奥秘 。 

那 威 人 喜欢 吃 沙丁鱼 , 尤其 是 活 鱼 。 市 场 上 活 鱼 的 价格 要 比 死 鱼 高 许多 。 所 以 光 
民 总 是 想方设法 让 沙丁鱼 活着 回 到 渔港 。 可 是 经 过 种 种 努力 , 绝 大 部 分 沙丁鱼 还 是 在 中 
途 因 窒息 而 死亡 。 但 有 一 条 渔船 总 能 让 大 部 分 沙丁鱼 活着 回 到 渔港 。 船长 严格 保守 着 
秘密 。 直 到 船长 去 世 , 谜底 才 揭 开 。 原 来 船长 在 装 满 沙丁鱼 的 鱼 槽 里 放 进 了 一 条 以 鱼 为 
主要 食物 的 铃 鱼 。 铃 鱼 进入 鱼 模 后 , 由 于 环境 陌生 , 便 四 处 游 动 。 沙丁鱼 见 了 铃 鱼 十 分 
紧张 , 左 冲 右 突 , 四 处 躲避 , 加 速 游 动 。 这 样 沙丁鱼 缺 氧 的 问题 就 迎刃而解 了 , 沙丁鱼 也 
就 不 会 死 了 。 这 样 一 来 , 一 条 条 沙丁鱼 活 蹦 乱 跳 地 回 到 了 渔港 。 这 就 是 著名 的 “ 铃 鱼 效 

擒 鱼 效应 对 于 “渔夫 "” 来 说 , 在 于 对 激励 手段 的 巧妙 运用 。 渔夫 采用 给 鱼 来 作为 激 
励 手段 , 促使 沙丁鱼 不 断 游 动 , 以 保证 沙丁鱼 活着 , 以 此 来 获得 最 大 利益 。 在 企业 管理 
中 , 管理 者 要 实现 管理 的 目标 , 同样 需要 引入 给 鱼 型 人 才 , 以 此 来 改变 企业 一 潭 死水 的 
状况 。 

擒 鱼 效应 对 于 “ 铃 鱼 ” 来 说 , 在 于 自我 实现 。 铃 鱼 型 人 才 是 企业 管理 必需 的 。 铃 鱼 
型 人 才 是 出 于 获得 生存 空间 的 需要 出 现 的 , 而 并 非 是 一 开始 就 有 如 此 的 良好 动机 。 对 于 
维 鱼 型 人 才 来 说 , 自我 实现 始终 是 最 根本 的 。 

擒 鱼 效应 对 于 “沙丁鱼 ” 来 说 , 在 于 缺乏 忧患 意识 。 沙丁鱼 型 员工 的 忧患 意识 太 少 ， 
一 味 地 追求 稳定 , 但 现实 的 生存 状况 是 不 允许 沙丁鱼 有 片刻 的 安宁 的 。“ 沙 丁 鱼 " 如 果 不 
起 窒息 而 亡 , 就 应 该 也 必须 活跃 起 来, 积极 寻找 新 的 出 路 。 

人 如 此 ,动物 亦 如 此 。 铃 鱼 效应 与 李 广 射 石 异曲同工 , 都 是 人 在 压力 下 激发 潜能 的 
例子 。 许多 人 都 知道 草原 狼 的 例子 。 某 牧场 上 狼 群 出 没 , 经 常 知 哈 牧民 的 羊 。 牧民 于 是 求助 
政府 和 军队 将 狼 群 赶 尽 杀 绝 。 狼 没有 了 , 羊 的 数量 大 增 , 牧民 们 非常 高 兴 , 认为 预期 的 设想 
实现 了 . 可 是 , 若干 年 以 后 , 却 发 现 羊 的 繁殖 能 力 大 大 下 降 , 羊 的 数量 锐 减 且 体弱多病 , 羊毛 
的 质量 也 大 不 如 从 前 。 牧民 这 才 明白 , 失去 了 天 政 , 羊 的 生存 和 繁殖 基因 也 退化 了 .于 是 , 牧 
民 又 请 求 政 府 再 引进 野 狼 , 狼 回 到 草原 , 羊 的 数量 虽然 又 开始 减少 了 , 但 羊毛 的 质量 也 提高 
二 

急中生智 、 置 之 死地 而 后 生 , 艰难 困苦 、 玉 汝 于 成 , 这 些 词语 讲 的 都 是 生 于 忧患 、 死 
于 安乐 的 道理 。 
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第 8 童 Chapter 8 
Word 
长 文档 与 多 文档 


办 公 人 员 经 常 使 用 Word 制 作 内 容 比 较 多 的 文档 ， 这 些 文档 又 称 为 长 文档 。 因 为 长 文档 内 
容 较 多 ， 在 编辑 或 者 查阅 时 有 诸多 的 不 便 ， 本 章 将 使 用 25 个 实例 为 大 家 介绍 在 编辑 或 阅读 长 
文档 的 过 程 中 需要 使 用 到 的 操作 技巧 ， 如 显示 过 宽 长 文档 内 容 、 为 文档 插入 书签 、 设 置 目录 页 
码 的 格式 以 及 设置 交叉 引用 等 。 


@ 显示 级 别 (S): 
级 
人 < 3 级 -|>3» 四 
人 口 仅 量 示 苦行 FE 
大 网 工具 人 
证 中 | 全 机 本 专区 | 十 | 思 窗口 合并 显示 
0 【二 ) 乙方 患 病 或 非 因 工 负伤 的 医疗 待遇 按 国 家 和 当地 政府 有 关 规定 执行 。 < 
© 《三 ) 己方 患 职业 病 或 因 工 负伤 的 医疗 待遇 按 国家 和 当地 政府 有 关 规 定 执行 。 
© 《四 ) 乙方 的 福利 待遇 按 国家 及 甲 方 的 规定 执行 。 
曙 第 六 条 劳动 保护 、 劳 动 条 件 和 职业 危害 防护 
© 《一 ) 甲 方 根 据 生 产 岗 位 的 需要 ， 按照 国家 有 关 劳 动 安全 、 卫 生 的 规定 为 乙方 
配备 必要 的 安全 防护 措施 ， 发 放 必要 的 劳动 保护 用 品 。 
© 《二 》 甲 方 根据 国家 有 关 法 律 、 法 规 ， 建立 安全 生产 制度 ; 乙方 应 当 严格 遵守 
人 和 全 ， 严禁 违章 作业 , 防止 劳动 过 程 中 的 事故 , ;减少 职业 危害 。 
© 《三 ) 甲 方 应 当 建立 、 健 全 职业 病 防治 责任 制度 ， 加 强 对 职业 病 防治 的 管理 ， 
提高 职业 需 护 治水 闻 、 


本 第 七 条 劳动 纪律 和 规章 制度 


一 过 万 凡 天 笛 这 < EE、 过 寸 直 六 大 正 罗 二 1TF=C 储 礼 县 亿 冰 里 
制度 ， 服 从 甲 方 的 领导 、 管 理 和 指挥 、 遵 守 职 业 道德 、 保 守 甲 方 商业 秘密 和 知 
识 产 权 ; 积极 参加 甲 方 组 织 的 有 关 业 务 技术 及 各 项 规章 制度 的 教育 和 培训 。 

© 《二 ) 乙方 违反 本 合同 约定 或 规章 制度 、 劳 动 纪律 ， 甲 方 可 依据 本 合同 及 单位 
规章 制度 给 予 纪律 处 分 ， 并 可 依据 具体 情况 、 悔 过 程度 决定 是 否 解除 本 合同 。 
甲 方 因 乙 方 违反 本 合同 约定 或 各 种 规章 制度 、 劳 动 纪律 解除 劳动 合同 的 , 无 须 
支付 任何 经 济 补偿 ,并 可 追究 乙方 相关 的 法 律 责任 。 
曙 第 八条 劳动 合同 的 变更 、 解 除 、 终 止 、 续 订 
9 ”甲乙 双方 变更 、 解 除 、 终 止 、 续 订 劳 动 合同 应 当 依 照 中 华人 民 共 和 国 劳动 合 
同 法 》 和 国家 有 关 规 定 执行 。 

(一 ) 经 甲乙 双方 协商 一 致 ， 本 合同 可 以 随时 解除 或 变更 。 

《二 ) 任何 一 方 单方 提出 解除 本 合同 ， 应 提前 30 日 以 书面 形式 通知 对 方 。 
《三 es SA 甲 方 可 以 随时 通知 解除 本 合同 ， 并 不 支付 经 


1、 在 试用 期 间 被 证 明 不 符合 录用 条 件 的 , 甲 方 提前 三 日 通知 乙方 解除 合同 。 

2、 严 重 违反 甲 方 依法 制定 的 员工 手册 或 规章 制度 的 ; 

甲 、 乙 双方 再 次 确认 : 如 下 所 涉 内 容 均 系 用 人 单位 的 重大 “规章 制度 ”， 出 现 如 
下 情况 之 一 ， 即 构成 乙方 “严重 违反 ”用 人 单位 的 规章 制度 ， 除 甲 方 有 权 随 时 


HL | = TE 
第 5 页 , 共 14 页 6821 个 字 级 中 文中 国 入 


AAS 


如 何 显示 过 宽 长 文档 内 容 
技巧 介绍 : 当 文 档 内 容 过 多 时 , 会 出 现 不 能 完整 显示 的 问题 ， 
如 何在 屏幕 中 完整 地 显示 过 宽 长 文档 内 容 呢 ? 


0 在 word 中 打开 “ 素 林 \ 第 08 章 \ 实 例 160\ 商 
务 合同 .docx” 文 档 ， 单 击 “文件 ”菜单 ， 选 择 
“选项 ”命令 ， 在 “Word 选项 ”对 话 框 中 选 
择 “ 高 级 ”选项 ， 在 “显示 文档 内 容 ” 选 项 组 
中 勾 选 “文档 窗口 内 显示 文字 自动 换行 ” 复 选 
框 ， 如 图 8-1 所 示 。 


网 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 重 启 文档 
即 可 。 


图 8-1 勾 选 “文档 窗口 内 显示 文字 自动 换行 ” 复 选 框 


H0 页 日 


: 轩 - s 宙 各 合同 docr - Word EE 口 
技巧 拓展 ER 
EE EQ Bi ee 
Es hb 避 术 了 国 天 了 有 timer 攻 
安 


i 开 史 电 拆 分 bo 
Frit 室 D 


= 天 4 口 从 | 全 
如 Se a 要 为 SE 档 添加 网 格 四 如 Ri 181 ET Cn 1 1 7 ET 总 ET 1301 1341 1331 i 和 
态 网 站 ) 提供 字样 ， 扩 建立 情 接 ，。 多 选 


、) 、 6 》》 、\ 
9 司 | 以 选择 视 图 选项 | 4， 甲 乙 双 方 多 频 苯 重 语 作 方 网 站 信息 的 版 权 及 所 有 梭 ， 未 经 辣 必 方 肯 琶 ， 另 一 方 不 


得 采 护 其 站 点 士 的 妊 何 信息 ， 县 不 得 在 共 网 站 以 外 兹 伟 发 布 来 自 合作 对 方 站 点 的 信息 否 


“县 示 ”省 殉 触 中 2 选 “ 网 格 网 条 吉本 权 - 被 入 方 有 机 昔 亩 此 上 将 作 并 视 生 芝 过 择 求 对 方 条 本 概 客 周 全 方式， 


— 
复 选 框 ， 如 图 多 = 一 2 所 元 JS 1 一 甲 志 双方 应 在 被 此 站 点 治 吧 损 直 言 作 方 的 市 场 推广 计划 及 相关 营销 话 动 - 


对 方 商业 行为 有 关 的 话题 县 体 侣 作 项 目 另 签 协议 ) * 
本， 甲乙 双方 在 有 关 化 工 村 料 专 杆 的 研 计 交 和 盔 融 、 议 可 等 行业 的 各 种 展 攻 次 上 ， 互 
丰 帮 助 、 共 回 宣 忧 ， 共 园 推 进 观 方 的 品牌 ，。 


4 观 方 还 可 就 其 它 深 度 合作 方 东 进行 进一步 皖 讨 - " 


简 1 页 , 共 5 页 2220 个 之 呈 ”中叶 国 和 用 WE - 


8-2 添加 网 格 线 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


隐藏 图 片 加 速 浏 览 长 文档 
技巧 介绍 : 长 文档 包含 的 内 容 较 多 , 占用 的 内 存 较 大 。 若 使 用 
配置 较 低 的 电脑 , 则 操作 的 效率 会 很 低 。 办 公 人 员 小江 想 要 通 
过 隐藏 图 片 方式 来 浏览 长 文档 , 减少 加 载 图 片 的 时 间 。 


全 在 Word 中 打开 “素材 第 08 章 \ 实 例 16 八 中 国 古代 文化 常识 竞赛 .docx” 文 档 ， 单 击 “ 文 件 ” 菜 
单 ， 选 择 “ 选 项 ”命令 ， 在 “Word 选项 ”对 话 框 中 选择 “高 级 ”选项 ， 在 “显示 文档 内 容 ” 选 I 
组 中 勾 选 “显示 图 片 框 ” 复 选 框 ， 如 图 8-3 所 示 。 


一 


网 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 在 文档 中 以 空白 框 代 夫 图 片 的 显示 ， 如 图 8-4 所 示 。 


区 沿 | | 人 ’ a i 
上 TREE 文件 中 的 图 蒜 INJ FA FTA 9 十 旦 要 除 计 和 
默认 分 辩 率 (D):D | 220 ppi ~ 让 本 etE 十 


吾 窗口 合并 有 示 
S| 


b Te 
[国人 do -~ 一 、 选 择 题 . 
RO 1、 我 国 古 人 对 要、 功 、 少 、 青 . 壮 、 中 、 老 各 个 年 能 的 称谓 真 可 党 是 名 目 条 
和 部 ， 雅 下 有 直 ， 古 从 的 “及 和 并 之 年 ”、“ 邓 冠 之 年 ”、“ 而 立 之 年 ”、“ 不 玉 
之 年 ”指称 的 年 抑 分 别 是 :《C)] 。 
在 页 面 视图 中 显示 背景 色 和 图 像 (B) A、15 岁 、 20 岁 、30 岁 、 40 岁 .… 8、 女子 15 岁 、 男 子 20 岁 、508 崇 、60 岁 。 
3 二 立 字 自 : El = 二 


显示 域 代 码 而 非 域 值 ( 唱 

域 底 纹 (H):， | 选取 时 显示 
在 草稿 和 大 岗 视图 中 使 用 草稿 字体 (D) 
名 称 (E): ”宋体 
3 | 避 2、 有 了 是 机 人大 的 吕 生 和。 有 术 为 五 于 或， 也 

子 ， 
Sa 有 这 元 十 字 或 雪 百 字 的 。 帮 联 斩 训 、 悦 俗 、 工 旧 而 有 的 味 ， 先 用 愉 如 的 词句 ， 
字体 营 拘 ( 旧 .… 注 以 辣 畅 的 气势 ， 使 人 看 了 即 了 解 其 音义 ， 引 起 共 哆 ， ee “花甲 章 过 ， 外 
打开 文档 时 展开 所 有 标题 中 加 三 七 岁月 ， 古 阁 双 庆 ， 多 一 度 春 秋 。” 这 幅 夺 联 写 的 老人 岁数 是 ，[D》， 
A、D 财 B、70 岁 C、100 岁 ,，:D、141 岁 " 
显示 3、“ 阴阳 ”学 说 是 中 国 传统 文化 中 一 个 县 有 基础 性 性 于 的 学 说 。 可 以 理解 为 : 


本 阳光 能 昭 到 的 地 方 为 阳 ， 照 不 到 的 地 方 为 阴山 北 当 枢 昭 不 到 ， 为 阴 ， 水 的 
人 为 阳 。 反之 亦 然 ， 所 以 。 水 两 为 阴 ， 例如 ，“ 江 
“多 阳 ”、“ 华 阴 ” 的 理解  (C) » 


显示 此 数目 的 "最 近 使 用 的 文档 "(R): 0 


出 各 访问 此 葡 目 的 "是 诉 导 国 的 立 档 -(O)， | 4 


人 Re 到 水 的 南边 、 i Er [ 
简 1 页 . 共 2 责 1572 个 地 [一 = 六 国 四 加- 一 一 一 直 1169 


8-3 义 选 “显示 图 片 框 ” 复 选 框 8-4 查看 设置 效果 


只 需要 取消 义 选 “显示 图 片 框 ” 复 选 框 即 可 ， 如 图 8 一 5 


图 像 大 小 和 质量 (9) 第 8 误 Word 长 文档 与 多 文档 docx 
口 放弃 编辑 数据 (C) G 

口 不 压缩 文件 中 的 图 像 (N) O 〇 
默认 分 辩 率 (D):D | 220 ppi ~ 


图 表 第 8 章 Word 长 文档 与 多 文档 .docx 
器 尾 性 采用 图 志 数 据点 (p) 中 


显示 文档 内 容 


口 在 页 面 视图 中 显示 背景 色 和 图 像 (B) 


口 显示 域 代码 而 非 域 值 品 
域 席 纹 (由 | 选取 时 显示 
在 草稿 和 大 纲 视 图 中 使 用 草稿 字体 (D) 
名 称 上 日 : 未 体 

字号 加 : 五 号 ~ 

口 使 用 打印 机 上 存储 的 字体 (P) 


号 


8-5 取消 勾 选 “显示 图 片 框 ” 复 选 杠 


BA 


多 个 文档 的 合并 


技巧 介绍 : 将 多 个 文档 合并 后 , 可 在 一 个 文档 内 查看 或 者 编辑 
合并 在 一 起 的 文档 , 从 而 提高 处 理 文 档 的 效率 。 


@@ 在 Word 中 创建 一 个 空白 文档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “对 象 ”下 拉 
按钮 ， 在 列表 中 选择 “文件 中 的 文字 ”选项 ， 如 图 8-6 所 示 。 


网 弹 出 “插入 文件 ”对 话 框 ， 选 择 需 要 合并 的 文档 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 8-7 所 示 。 


[= 

Ee [a [4 DD 下 Sea 多 EE | Dne "| Nt ， 
| ep 
习 话 5 Brien 区 交 引 朋 BE ED Ess 


> 全 一 口 
) 设计 TT 只 8 = 只 
AS| 如 
A 看 4 
办 + 厅 丙 本末 - 四 实 *” 起 
Eat 志俊 bi he 其 府 5 SM 文本 于 直 卫 ~ 
口 惫 | 生物 rsE 十 合并 于 去 
EE TT EE IT 1 
上 
必 和 


从 1 页 ,其 1 页 0 地 也 中 加 名 机 CO 10m 


8-6 选择 “文件 中 的 文字 ”选项 
多 设置 完成 后 可 查看 到 已 经 将 三 篇 文档 合 
在 一 个 新 的 文档 中 ， 如 图 8-8 所 示 。 


e- G 呈 - wi 


用 Tp 站 有 & 计 布局 引用 Ga Bala) 恨 国 奖 化 大 | 于 | YY 二 沂 从 他 要 于 A 


Dp 不 于 污 王 斑 天 于 有 有 内 已 仇 似 、 安 引 扩 TDD 八 上 TF; + 
14. 在 工作 时 间 内 干 私 活 ; ~ 

15. 从 事 与 公 司 利益 冲突 航 任何 行为 ，。 

16. 总 经 理 认 为 可 采取 纪律 处 分 的 其 它 情 帝 。+ 


会 议 管理 规定 . 
- 公司 ,各 部 门 根据 本 企业 经 营 管理 的 需要 确定 相应 的 会 议 , 会 议定 期 、 定 时 、 
定 人 召开 - 
会议 必须 要 有 纪要 ， 重 要 会 议 必须 会 等 确认 。 " 
， 会 议 纪 要 应 编号 、 及 时 、 规 范 ， 按 分 级 管理 要 求 分 发 、 存 档 、 上 报 【条件 许 
可 可 通过 电子 邮件 传递 ) 。 - 


27 1 125124 
~- 


E] 
m3 


名 


En 
ES 


。 与 会 者 到 会 必须 有 准备 ， 发 言 坦诚 、 有 序 、 严 肃 、 糖 炼 。， 
。 与 会 者 必须 对 会 议 内 容 贯彻 执行 ， 做 到 有 布 互 、 有 落实 、 有 检查 -~ 
. 会 议 不 得 无 故 缺席 、 迟 到 。 迟 到 每 次 50 元 ， 无 故 缺 遍 每 次 100 元 . * 


a 


mn 


考 : 核 ' 制度， 
一 、 总 则 . 
第 一条 “为 加 强 和 提升 员工 续 效 和 本 公司 续 效 , 扫 高 芳 动 生产 李 ， 增强 企业 活力 ,调动 


员工 的 工作 积极 性 ， 制 定 此 考核 制度 。" 
第 二 来 ”绩效 考核 针对 员工 的 工作 表现 ，" 
. 
EE 


E 
bd 
3 
站 


叫 阜 | 向 郑 5 专 区 | 十 万 疹 口 合并 届 示 
局 = 


mE -t+ 


笑 1 页 , 共 2 页 。 1555 个 字 [中 文中 国 
8-8 查看 合并 效果 


AAS 


隧 辐 = 册 < wordRzpsoo 昌 ， 和 于 ， 知 暗 ， 实 唱 162 “| 分 || 大 和 过 BT62 nD 
组 织 ” 新建 文件 夫 > 团 @ 
图 视 页 引 多 修改 日 期 让 型 大 小 


| 由 公司 纪律 规定 .docx 


2017/4/26 13:51 Microsoft Word ... 
2017/4/28 15:06 Microsoft Word .… 
2017/4/22 9:03 Microso ft Word ... 


文件 名 (N): "公司 纪律 规定 .docx"“" 会 议 管理 规定 .docx" "考核 告 


2 单 击 


8-7 单 击 “ 插 入 ”按钮 


技巧 拓展 
如 果 在 执行 合并 文档 操作 时 ， 
想 要 同步 更 新 链接 内 容 ， 可 以 在 “ 桥 
入 文件 ”对 话 框 中 单 击 “插入 ”下 拉 
按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “插入 为 链 
接 ” 选 项 ， 如 图 8-9 所 示 。 


OO | “werd 人 300 招 ， 于 村 、 复 08 剖 ， 实 W162 


修改 日 期 

2017/4/26 13:51 Microsoft Word … 
2017/4/28 15:06 Microsoft Word ... 
2017/4/22 9:03 Microsoft Word … 


8-9 选择 “插入 为 链接 ”选项 
Extratip>>>>>>> > > > > > 


两 个 文档 之 间 的 并 排查 看 


技巧 介绍 : 并 排查 看 两 个 文档 , 可 以 通过 新 建 窗口 或 者 拆 分 
窗口 来 实现 , 还 可 设置 两 个 文档 的 同步 滚动 。 公司 办 公 人 员 小 
李 想 要 将 两 个 文档 并 排 合 看 , 可 是 不 吉 讲 应 该 坛 梓 操 作 。 


“窗口 ”选项 组 中 单 击 “并 排查 看 ”按钮 ， 如 图 8-10 所 示 。 


网 弹出 “并 排比 较 ” 对 话 框 ， 在 列表 中 选择 需要 并 排 显示 的 文档 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 
8-11 所 示 。 
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PB 量 讼 窗口 位 守 


单 击 


初回 窗口 
并 排查 者 
以 便 更 加 经 容光 比 
公司 纪律 规定 . 
员工 行为 如 不 符合 适当 的 规范 ， 或 触犯 下 列 任何 一 种 规定 ， 一 经 查 出 ， 将 受 
节律 处 分 : ， 
伪造 或 涂改 公司 的 任何 报告 或 记录 : ， 
. 接受 任何 种 类 的 贿赂 ; 。 
未 经 公司 书面 允许 ， 按 取 公 司 任何 财务 、 记 录 或 其 它 物品 ，。 
. 按 取 或 干扰 公司 的 财务 ，。 
.， 在 公司 楼 房 、 车 辆 、 轮 船 或 工地 内 向 同事 就 吹 任 何 政 治理 论 ， 赌 迁 或 使 用 位 


辱 语 言 ! ， 

企图 强迫 同事 加 入 任何 组 织 ， 社 团 或 工会 ，。， 

违犯 任何 安全 条 件 或 从 事 任何 是 以 危害 安全 的 行为 ，。 
未 获准 许 而 缺 计 或 迟到 、 早 退 ，， 

无 故 及 工 ; + 


. 在 任何 时 间 内 ， 出 借 工作 证 : ， 
. 故意 朴 忽 或 拒绝 主管 人 员 的 合理 合法 命令 或 分 配 工作 : ， 
. 拒绝 保安 人 员 的 合理 、 合 法 制 命令 或 检查 ; ， 


去 弩 首 妈 得 企 许 面 次 考 它 机 构 从 司 或 私人 工作 。 


笑 1 页 , 共 1 页 343 人 字 [到 中文 中国 癌 


mE -+ 


8-10 单 击 “ 并 排查 看 ”按钮 


@@》 设 置 完成 后 可 看 到 两 个 文档 并 排 显示 的 效果 ， 
用 户 比 较 或 编辑 ， 如 图 8-12 所 示 。 


图 8-11 选择 需要 并 排 显示 的 文档 
在 该 浏览 模式 下 ， 可 以 同步 深 动 两 个 文档 ， 方 便 


员工 辞职 管理 办 .… 


学 录 


公司 纪律 规定 . 


到 纪律 处 分 ，" 

1 伪造 或 涂改 公司 的 任何 报告 或 记录 ; 。 
2. 接受 任何 种 类 的 贿赂 ，。 
3 
4 
5 


。 擅 取 或 干扰 公司 的 财务 ; 。 


司 语 言 :，。 
6. 企图 强迫 同事 加 入 任何 组 织 ， 社 团 或 工会 ，+ 
7.， 违犯 任何 安全 条 人 忻 或 从 事 任何 是 以 危害 安全 的 行为 ，。 
8 人 早退 ; 。 
队 工 ， + 


10. 在 任何 时 间 内 ， 出 借 工作 证 ， 


12. 拒绝 保安 人 员 的 合理 、 合 法 制 命 令 或 检查 ，。 

13. 未 经 总 经 理 允许 而 为 其 它 机 构 、 公 司 或 私人 工作 ; + 
14. 在 工作 时 间 内 干 私 活 ; “ 

15. 从 事 与 公司 利益 冲突 的 任何 行为 ，。 

16. 总 经 理 认 为 可 采取 纪律 处 分 的 其 它 情况 。* 


员工 行为 如 不 符合 适当 的 规范 , 或 触犯 下 列 任 何 一 种 规定 ,一 经 查 出 ,将 受 


。 未 经 公司 书面 介 许 ， 擅 取 公 司 任何 财务 、 记 录 或 其 它 物品 ;+ 
。 在 公司 楼 房 、 车 辆 、 轮 船 或 工地 内 向 同事 鼓吹 任何 政治 理论 ， 峙 博 或 使 用 信 


11. 故意 琉 忽 或 拒绝 主管 人 员 的 合理 合法 命令 或 分 配 工作 ; 。 


白 国 | 向 模板 专区 十 


上 国人 


审阅 | 视图 | 美化 大 !| 开发 工 | Q 告诉 


回 窗口 合并 显示 


L_ 


| 员工 评 职 管理 办 法 。 
第 一 章 总 则 ; 
第 一 条 为 保证 公司 人 员 相 对 稳定 、 维 护 正常 人 才 流 动 秩序 ， 特 制定 本 办 法 
第 二 章 辞职 程序 。 
第 二 条 员工 应 于 苦 职 前 至 少 1 个 月 向 其 主管 及 总 经 理 提 出 辞职 请 求 。。 
第 三 条 员工 主管 与 辞职 员工 积极 沟通 ， 对 绩效 良好 的 员工 努力 挽留 ， 探 计 
其 工作 环境 、 条 件 和 待遇 的 可 能 性 。。 
第 四 条 辞职 员工 填写 辞职 申请 表 ， 经 各 级 领导 签署 意见 审批 。。 
第 五 条 员工 辞职 申请 获准 ， 则 办 理 高 职 移交 手续 。 公 司 应 安排 其 他 人 员 接 
工作 和 职责 。。 
第 六 条 在 所 有 必须 的 离职 手续 办 爱 后 ， 到 财务 部 领取 工资 。* 
第 七 条 公司 可 出 具 辞 职 人 员 在 公司 的 工作 履历 和 绩效 证 明 。。 
三 章 高 职 谈话 。 
第 八条 员工 辞职 时 ， 该 部 门 经 理 与 辞职 人 进行 谈话 ， 如 有 必要 ， 可 请 其 代 - 
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8-12 查看 两 个 文档 并 排 显示 的 效果 


在 “视图 ”选项 卡 的 “显示 比 
例 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 显 示 比 例 ” 
按钮 ， 即 可 同时 设置 两 个 并 排 文 档 
的 显示 比例 ， 如 图 8-13 所 示 。 


Extratip>>>>2>>>>>>>> 


员工 行为 如 不 符合 适当 的 规范 ， 或 进犯 下 列 任何 一 种 
到 纪律 处 分 : 
1 伪造 或 涂改 公司 的 任何 报告 或 记录 ; 
2. 接受 任何 种 类 的 贿赂 ; 
3 未 经 公司 书画 允许 ， 抛 取 公 司 任何 财务 、 记 孙 或 其 亡 物 品 ; 
生 ，“ 抛 取 或 干扰 公司 的 财务 ; 
5. 在 公司 楼 房 、 车 辆 、 轮 船 或 工地 内 向 同事 艾 吹 任何 政治 理论 ， 赌 博 或 使 用 侮 
后 启 言 : 
6.、 企图 强人 这 同事 加 入 位 何 组 织 ， 社 团 或 工会 ; 
7.。 过 犯 任何 安全 条 件 或 从事 任何 苹 以 危害 记 全 的 行为 ; 
8 未 获准 许 而 缺勤 或 迟到 、 早 运 ， 
9. 无 故 六 工 ; ， 
10. 在 任何 时 间 内 ， 出 借 工 作证 ; 
11. 故意 蚁 包 或 拒 比 主管 人 员 的 合理 台 法 命令 或 分 医 工作 ; ， 
12. 拒 爸 保 去 人 员 的 合理 、 合 法 制 命令 或 检查 ; 
13. 未 经 总 经 理 允 许 而 为 其 亡 机 构 、 公 司 或 私人 工作 ; 
14. 在 工作 时 间 内 干 私 活 ; 
15. 从 事 与 公 司 利益 冲 夹 的 任何 行为 ; 
16. 总 经 理 认为 可 采取 纪律 处 分 的 其 亡 侍 帝 。 
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中 文 (中 国 


8-13 同时 设置 两 个 并 排 文 档 的 显示 比例 


河 一 


1 页 , 共 1 页 343 人 字 中 二 本 量 局 -一 一 + 69% 


AETENITrE TY 3 


快速 定位 到 长 文档 中 指定 页 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 婉 想 要 查看 长 文档 中 的 某 个 页 面 ， 
她 发 现 如 果 使 用 鼠标 滚轮 来 翻 页 , 非常 费时 , 她 想 知道 是 否 
以 快速 定位 到 长 文档 的 指定 的 页 码 。 


@@ 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 08 章 \ 实 例 16 人 \ 工 TT 
地 建筑 施工 合同 书 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 开 始 ” A 
b J 户 丰 ” 、 也 > 4 夫 夫 中 | th 
选项 卡 ， 在 “编辑 ” 选 顶 组 中 单 击 “ 圭 换 " 按 。 i 
~ 人 、 7 、 、 tt ED 应 该 按照 甲 方 及 其 委派 人 员 的 
钮 ， 弹 出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 选 择 “ 定 salwe[=]| 一 1 选择 玉江 质 鸣 
| ~ 经 SS 人 ss 所 9 3 | 9 
位 ”选项 卡 ， 在 “定位 目标 ”下 拉 列 表 中 选 | i 
择 “ 页 ”选项 ， 在 “输入 页 号 ”数值 框 中 输入 2 选择 | 
3， 即 输入 需要 跳 转 的 页 码 ， 单 击 “ 定 位 ” 按 天 正当 理由， 乙方 不 能 施 工 ， 由 以 下 原因 了 守 如. 纪 四 方太 ， 工 
二 1、 因 停电 或 下 页 等 成 停 工 。 
钮 ， 如 图 8-14 所 示 。 or es 
侈 即 可 快速 定位 到 第 3 页 。 hn 
算 2 责 . 基 3 页 1908 个 六 元 Et5， 汐 mls - 156% 


8-14 输入 需要 跳 转 的 页 码 


a. 按 下 【Ctrl+G 】 组 合 键 可 快速 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 的 “定位 ”选项 卡 。 
b. 在 “定位 ”选项 卡 中 除了 可 以 快速 定位 “页 码 ” 外 ， 还 可 以 快速 定位 “ 题 注 ”、 
“ 尾 注 ”等 ， 如 图 8-15 所 示 。 


8-15 选择 其 他 定位 目标 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


创建 主 文 档 和 子 文档 


技巧 介绍 : 长 文档 内 容 过 多 时 , 操作 速度 会 变 得 缓慢 , 办 公 人 
员 小 霞 想 为 长 文档 创建 主 控 文档 及 子 文档 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


A 


网 此 时 文档 已 经 进 入 大 纲 模式 ， 将 鼠标 光标 
置 于 宕 人 在 “ 主 控 文 档 ” 


选项 组 中 单 击 “ 显 示 文 档 ” 按 钮 ， 然 后 单 击 
“创建 ”按钮 ， 如 图 8-17 所 示 。 


@ 在 Word 中 打开 “ 素 林 第 08 章 \ 实 例 165NT 行 
业 劳 动 合同 范本 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 视 图 ” 选 


项 卡 ， 在 “ 视 名 ”选项 组 中 单 击 “ 大 纲 视图 ， 
按钮 ， 如 图 8-16 所 示 。 


Di A | 十 


日 《一 ) 甲乙 取 方 必须 全 法 参加 扫地 下 府 规定 的 法 定 社会 保险 ， 并 按 阳 国家 有 关 
规定 向 抬 动员 六 本 其 中 志方 应 数 的 划分 


国友 及 
四 第 六 条 劳动 保护 、 劳动 条 御 和 职业 大寺 防护 
了 《一 》 用 万 根据 生产 内 世 的 需要 ， 控 虹 因 这 有 关 劳 动 安全 、 卫 生 的 需 正 为 己 万 
相近 驻 ， 友 吉本 守 用 避 
国 守 有 关 法 神 、 产 制 度 ; 全 到 


~ 和 关 法 神 、 法 规 ， 建 立 安 二 生产 宦 
RS ev 防止 劳动 过 程 中 的 事故 ， 了 和 生僻 
《三 )》 甲 方 应 当 建立 、 诽 全 肥 业 六 防 污 责 任 宙 度 ， A 
”直人 tl 扩 风 治水 革 ， 


. s 第 七 条 旁 动 纪律 和 规章 制 雇 


日 《一 ) 乙方 应 严格 洲 守 国家 法 皖 、 法 规 } 弄 守 甲 方 着 定 的 工作 志 神 和 其 地 吉 宣 
(以 下 称 “ 甲 E 


3 人 rr 性 过 程度 决 定 是 于 各 千本 合同， 
甲 方 园 二 方 这 反 本 合同 光宇 或 香 逢 夫 章 间 度 、 劳动 所 律 可 险 芭 动 训导 的。 无 

= 去 和 侣 沁 末 | 伟 ， 并 可 至 完 忆 方 48 关 的 二 短 贡 任 。 

上 四 第 八条 劳动 合同 的 变更 、 解 除 、 和 终止、 续 订 

= 。 甲乙 双方 变更 、 前 除 、 此 止 、 线 订 近 二 同 应当 依 服 世 中 华人 氏 共和 国 结 动人 

同 寺 和 国 未 有 关机 十 执行 。 


下 本 言 则 可 以 防 时 彰 际 式 交 更 < 
陈 本 富 则 ,应 择 前 30 日 以 书面 形式 通知 对 方 * 
© 《三 》 甲 方 可 以 于 时 过 知 解除 本 合同 , 并 不 支付 经 


| 信守 : 
| ol1, i ii 
R e 2， 严 重读 反 甲 方 羽 法 币 证 的 员工 手册 式 规 于 审 度 | 了 
= 条 加 
商 5 责 , 共 14R 6821 人 字 8 让 交 [ 守 国 入 


(以 下 称 “ 乙 方 ”) 


| 1 


大 3 枣 , 共 1 有 部 21 人 4 地 区 中 加 得 六 人 - 入 100W 


8-16 单 击 “ 大 纲 视图 ”按钮 8-17 创建 子 文 档 
同系 统 显示 一 个 虚线 框 ， 表 示 将 在 虚 席 框 内 创建 子 文档 。 在 虚线 框 的 左上 角 显 示 子 文档 的 图 标 聊 ， 
子 文档 之 间 显示 分 隔 符 ， 继 续 在 “ 主 控 文档 ”选项 组 中 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 8-18 所 示 。 
人 弹出 “插入 子 文档 ”对 话 框 ， 选 择 需要 插入 的 文档 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 图 8-19 所 示 。 


(“| 上 «wordswD 公 300 沼 素材 ， 第 08 章 实例 165 


组 织 ”新 建文 件 去 


2017/5/4 15:34 Microsoft Word .. 


8 【一 ] 用 方 根据 生产 测 垃 的 斋 醒 ， 按 电 国 家 有 有关 势 动 安 全、 卫生 的 圳 证 为 乙方 
配备 必 可 的 皮 全 防护 抽 阐 ， 发 放 必 要 的 芝 动 保护 用 宇 。 

已 芝 育 关 法 孟 ， 法规 ， 于 立 安全 生产 制度 乙方 应 当 严 村 遂 守 
用 方 的 劳动 朗 全 抽 度 , 严 尝 过 间作 业 ， 防止 芳 动 辽 年 中 ,由 了 北 二 者。 

e (= 四 震 字 了 和 北 贡 防治 琴 任 制 典 。 请 对 职业 pi 的 总 理 ， 
提高 了 导向 防治 水 干 。 


国 加 第 七 条 劳动 纪律 和 规章 制度 


、 和 法 般 ; ET 


Tt er 
昌国 古人 他 反攻 人 全 下 
喜 付 任何 经 济 h 丛 ， 并 可 认 究 万 相 关 的 去 但 任 - 
四 第 八条 ble 和 解除、 终止、 绽 订 
。 甲乙 双方 变更、 部 附 给 了 萤 动 同上 当 依照 如 中 华人 民 共 和 国共 起 辣 


同 法 和 和 区 有 : 
© (—) 2 本 癌 同 可 以 随时 前 及 或 变更 
© 二) 任何 一 方 本 癌 同 ， 应 扣 前 30 已 湾 书面 形 


单方 提出 解除 式 通 5 对 方 ， 
. Ei i Es 甲 廊 可 以 随时 通 和 0 解 陪 本 合同 ,并 不 支付 反 
补 从 会 ， 
上、 在 这 FHM 本 二 98 下行 癌 录用 呆 宾 的 ， es 
9 ”2、 丰 草 壕 反 甲 方 依 法 测定 的 只 工 手相 式 规 吾 潮 度 的 
. 时 己 双方 再 次 研 认 1 加 下 也 入 内 守 均 系 用 人 全 人 的 到 大 ， " 焊 重 制度 ”， 出 现 如 
- 下 司 况 之 一 , 即 交 中 乙 方 “ 严 重读 员 ” 用 人 单 习 的 规 理 剂 度 ， 除 甲 方 有 权 随 计 


售 5 页 , 闪 人 4 页。 621 人 字号 入 全 加 “各 


8-18 单 击 “插入 ”按钮 
@) 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 子 文档 中 所 
有 的 文本 内 容 显示 在 虚线 框 中 ， 滑 动 鼠 标 滚轮 
可 查看 文本 内 容 ， 如 图 8-20 所 示 。 


8-19 插入 子 文档 


@ 单 击 “ 折 看 子 文档 ”按钮 ， 弹 出 信息 提示 
对 话 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 保存 对 文档 
所 做 的 更 改 ， 单 击 “关闭 大 纲 视图 ”按钮 ， 退 
出 大 纲 视 图 ， 如 图 8-21 所 示 。 


8-20 查看 插入 效果 


人 3 C 
Bs 0 
和 ams Es 
IIR EE % 同 ~ 大 工交 EE ~ 
信和 让 | 向 机 | 十 日 守 D 并 虹 示 证 自 | 而 枯 psE | 十 日 着 0 各 并 肛 示 
二 严禁 壕 芭 作 业 , 了 扩 止 共 动 这 程 中 的 事 克 ,减少 职业 危害 。 “ 生生 汪汪 二 浊 本 严禁 这 到 作业 , 防止 芳 动 i 程 中 的 事 克 ， 减少 职业 大庆 。 
9 《三 ) 甲 方 弃 当 建立 、 震 全 积 业 遍 防 洁 责 蔚 衬 诬 , 加 避 对 职业 疡 及 洽 的 写 理 ， 9 ) 甲 方 瓮 当 建立 、 诗 全 积 业 遍 防 洁 贾 攻 衬 度 ， 加强 对 有 业 启 果 洽 的 替 理 , 
a i 
eS 日 种 七 也 芳 盐 纪律 和 规划 测度 第 七 和 芬 直 也 律 和 规章 测度 
"保密 协议 as: "保密 协议 as: 
鉴于 甲乙 双 万 已 经 痪 立 劳动 关系 ， 乙 方 已 知 天 用 万 的 商业 移 芭 , 技术 税 9 鉴于 甲 忆 双 万 已 经 痪 立 劳动 关系 ， 乙 方 已 着 天 用 万 的 商业 入 芭 , 技术 税 
本 和 好 营 信 息 秘密 ， 为 了 明 沁 乙 方 的 怀 雇 义务, 友 万 在 自古 ,平等 、 城 详 信 如 和 好 营 信息 秘密 ， 为 了 明寺 乙方 的 怀 攻 义务 ， 到 万 在 自 夸 ， 圩 等、 城 实 全 
人 te 同 各 共同 六 宁 本 协议 下 3 悦 项 条 灶 > 下 RS 
9 
本 协议 所 队 商 业 入 这 是 拘 不 为 公 众 所 知 迁 ， 全 让 为 甲 方 开 末 地 信和 科 过 或 吉 委 9 本 协议 所 帮 商 业 秘密 是 抑 不 力 公 从 所 知 开 ,名 议 为 早 方 带 来 经 济 利 基 三 让 争 
化 费 ; 具有 详 出 4 并 挨 甲 化 费 , 具有 详 出 4 并 挨 甲 
9 方 平 职 一 定 保 鹤 指 施 的 技术 信息 、 经 基 信 息 , 以 及 其 他 双方 的 定式 甲 方 六 | 9 方 平 职 一 定 保守 措施 的 执 术 信息 、 经 若 信 息 , 以 及 其 他 双方 的 证 藉 甲 方 FA 
的 信息 。 本 协议 所 称 甲 方 的 本 不 限于 甲 方 企业 本身 的 商业 秘 规定 保本 的 信息 。 本 协议 所 称 昌 方 的 商业 各 亚 不 限于 虫 方 企业 记 身 的 商业 秘 
者 ， 二 名 儿 轩 内 入 下 所 条 东方 了 大 公司 其 人世 癌 企业 的 下 丙 业 禄 加 ,以 夫 , 还 包括 因 烤 务 柱 本 所 知悉 的 四 方 所 大 公司 其 他 成 名 企 业 的 商业 入 本, 以 
的 约 过 程 介 站 及 明 方 性 照 注 神 规定 《如 诗 综 约 过程 京都 的 叶 方 当事人 的 榨 杰 ) 或 有 关 钴 议 
省 《如 技术 合同 、 合 作协 议 等 》 于 外 承担 保志 六: 等 - 
世 括 但 不 限于 以 下 内 容 为 本 协议 全 三， 世 括 但 不 限于 以 下 内 容 为 本 协议 
应 痛 ， 关 稍 商 和 与 本 公司 发 生 业务 关系 的 可 户 名 单 ed 客户 ， 供 应 训 ， 经 拍 商 等 与 本 公司 发 生 业 务 关系 的 客户 名 单 ; 
公司 在 吧 芭 活 浪 中 所 实生 的 殿 启 商 、 营 沽 、 怕 | 竺 商科 ， 计 划 | 者 合 9 公司 在 唆 善 活动 中 所 发 生 的 殿 应 南 、 革 本、 从 报社 资料 ， 计 划 58 者 合 
to 证 训 放 ， 查看 to 证 可 康 人 ， 
8。 3、 公司 在 部 稍 活 动 中 所 积 和 的 特有 的 各 请 方式 和 手 积 Ws, 9 。 3、 公司 在 部 稍 活 动 中 所 积 和 的 特有 的 各 请 方式 和 手段 ? 
计 计 万 去 、 计 二、 可 庄 、 挫折 桩 号. 村 ” 志方 寺 、 访 村 、 轿 浅 、 报 活 、 样 号、 模 
5、 公 司 财 和 资料“ 包 反 扩 允 目 、 会 计 沈 证 、 调 计 损 考 苓 》; 、 公 司 财 入 资料 〔 包 反 R 扩 壮 目 ， 会 计 狗 证、 亩 计 损 老 答 》; 
9 6、 公司 的 各 种 公议 、 决 议和 FB 硬 大 事务 的 沁 录 徐 } o 和 公司 的 各 种 会 议 、 次 议和 富生 大 事务 的 记录 容 } 
0 代 公司 溃 且 入 的 各 尖 广 件 【 忆 括 人 各 簿 条、 工 蓉 杖 史 等 )。 9 _T、 公 司 名 宇航 的 各 赤 文 件 【 忆 其 人 事 簿 示 、 工 资 状 觅 等 )。 
三 ey et 是 甲 方 古 三 FE 是 甲 方 是 
和 二 了 保持 行为 提成 和 二 了 保 到 措 六 为 的 昌 成 3 
日 四、 乙方 邓 诺 对 甲 方 的 商业 六 到 和 保志 义务 人 己 万 对 诬 对 甲 方 的 商业 校 宇 和 保志 义务 
9 1 未 择 四 方 许可 ， 不 得 行 了 解 的 四 方 的 调 业 牧 要 进行 尾 月 形式 的 汽 种 9 1 未 经 用 方 许可 ,不 得 行 了 解 的 四 方 的 府 业 秘 要 进行 尾 何 形 式 的 起 种 、 
可 7 可 7 
舍 9 页 .其 17 责 85101 字 天 文中 加 里 其 可 受 和 + Yom 售 5 页 . 共 1T B301 子 [号 不 文 i 凤 如 对 画 到 + om 


8-21 保存 文档 


AAS 


人 此 时 在 显示 子 文档 内 容 的 位 置 插 入 了 新 建 
的 子 文档 链接 ， 如 图 8-22 所 示 。 按 住 【 Ctrl 】 


键 并 单 击 该 链接 ， 即 可 打开 子 文档 。 为 节省 内 技巧 拓展 


存 ， 在 主 文档 中 以 链接 的 方式 显示 子 文档 ， 子 | 
进入 大 纲 视图 后 ， 在 “ 主 控 文 


档 ” 选项 组 中 并 未 显示 “创建 ” 
EE “插入 ”等 命令 按钮 ， 需 要 单 击 “ 显 
DD Qse + ER 示 文 档 ” 按 钮 ， 才 可 向 右 展开 选项 组 


文档 与 主 文档 显示 在 同一 文件 中 。 


NA i121 DEC 了 1 和 91 i on i En ET 1 1 2 2511 
> = 6 A 
x ¥ 本 内 容 合 ， 显示 创 建 ” S 插入 等 命 
- ”第 六 条 劳动 保护 、 劳 动 条 件 和 职业 危害 防护 、 罗 
: 邻 按钮 ， 如 图 8-23 所 示 。 
8 (一 ) 甲 方 根据 生产 岗位 的 需要 , 按照 国家 有 关 劳 动 安全 、 卫生 的 规定 为 乙方 配备 必要 的 安全 防护 措 
> 发放 必 要 的 劳动 保护 用 品 。 
9 {二 ) 申 方 根据 国家 有 关 法 律 、 法 规 ， 建 立 安全 生产 制度 ; 乙方 应 当 严 格 遵 守 申 方 的 劳动 安全 制度 ， 
;违章 作业 ， 防 止 劳动 过 程 中 的 事故 ， 减 少 职业 危害 。 单 击 
Sf 
三 ” 拓 7 es 
. | 意 息 术 恨 荐 入 苗 情 吕 ， 工 作 筑 疾 ， 以 及 乙方 前 工作 狗 力 
中 ee RN RS 和 HR 应 的 工 泛 
5 理 和 指挥 、 遵守 职业 道德 、 保 守 甲 方 商 业 秘密 和 知识 产权 ， 积极 参 加 四 方 组 织 的 有 关 业 务 技术 及 各 项 re ee vee 
9 RM tt 
制度 的 教育 和 培训 。 eh 
人 【一 》 四 万 执 门 标 次 工 村 各 萌 。 志 万 特 天 平均 工作 时 疝 不 息 过 5 小 时 ,看 惠 平 局 
《二 ) 乙方 违反 本 合同 约定 或 规章 制度 、 劳 动 纪律 ， 申 方 可 依据 本 合同 及 单位 规章 制度 给 予 纪律 处 分 Es Ch, me 
ce 内 
可 依据 具体 情况 、 悔 过 程度 决定 是 否 解除 本 合同 。 甲 方 因 乙 方 违反 本 合同 约定 或 各 种 规章 制度 、 劳 动 sm oye Eg, CR Ba LOH AE 
人 可 de ed 
匡 5 页 ,共和 4 页 6840 全 [中 雯 人间， 名 加 + 15% 本 委 动 二 (直人 和 训导 明 ， 均 办 的 工区) a -| 


3 交 15 责 疯 和 7 闻 全 Ar 面罩 而 本 前 “一 一 一 一 ”onw | 


8-22 创建 链接 


图 8-23 显示 “ 主 控 文 档 ” 选 项 按 和 
Extratp>>>>>>>>>>>> 


使 用 标题 样式 创建 目录 
技巧 介绍 : 为 文档 创建 目录 , 可 以 方便 浏览 文档 内 容 和 查找 指 
定 的 内 容 。 办 公 人 员 小 锦 想 使 用 标题 样式 创建 目录 , 可 是 他 不 
知道 应 该 怎样 操作 。 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 08 章 \ 实 例 166\ 劳 ”网 将 鼠标 光标 置 于 新 页 面 中 ， 选 择 “引用 ” 
动 合同 .docx” 文 档 ， 将 鼠标 置 于 文档 首 字 前 ， ”选项 卡 ， 在 “目录 ”选项 组 中 单 击 “目录 ”下 

择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “页 面 ”选项 组 中 单 。 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 目录 ” 选 
击 “ 分 页 ”按钮 ， 如 图 8-24 所 示 。 项 ， 如 图 8-25 所 示 。 


Ba- SmartArt Ee -| AL- A 
a a emae ee tn | Rs 
Deel font 于 ed oes Ee ee De 计 与 - 加 | 回 吉 9 A 
ed 1 toa 各 二 由 找 入 | 内 Bi ?证 3 A Ec A 
MIE | DM seE + 瑟 宙 口外 并 显示 加重 品 侣 并 金 示 
MT a 人 ae 
四 IE 全 | 和 可 汪 
9 人 
MAP 工友) 
击 
ou 
白 动 目录 1 
| 目录 
| 合同 蝙 号: WD 
4 . 
Ll 
| 请 自 姑 2 
月 好 
ws 
WE 
| MI ne es | 
| 
rr 9 选择 
| masaraBS5GL- J 
5 
生生 ET 而 EER SE 于 SEE 回 年 | -一 一 一 


图 8-24 单 击 “ 分 页 ”按钮 图 8-25 选择 “ 自 定 义 目录 ”选项 


-的 Word 办 公 秘 技 300 招 A 


@ 弹出 “目录 ”对 话 框 ， 单 击 “ 选 项 ” 按 ”人 @ 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 在 目录 中 按 住 
钮 ， 在 “目录 选项 ”对 话 框 中 取消 勾 选 “大 【Ctrl 】 键 并 单 击 该 目录 ， 即 可 快速 跳 转 至 文档 
纲 级 别 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 。 相应 的 位 置 ， 如 图 8-27 所 示 。 

8-26 所 示 。 


号 南口 台 并 忌 示 
了 | ee 


一 、 劳 动 兴 同 观 方 当事人 基本 情况 5 0 


= 2 取消 勾 选 
,| [Eee] 3 单 击 一 上 硅 _] 开 二 
:3 


第 六 条 劳动 保护 、 劳 动 条 件 和 职业 危害 防护 …………… 7 
| 7 
第 八条 劳动 合同 的 变更 、 解 除 、 终 止 、 续 订 ee 3 
第 九条 劳动 争 设 处 于 10 
第 十 条 双方 约定 的 其 他 内 容 eseessssnssnens 且 ss 10 


` 劳动 合同 续 i 
we |][ my | .RE 1 。 
2 页 . 共 1 页 了 Te 


"mE - 上 + 108% 


8-26 取消 义 选 “大 纲 级 别 ” 复 选 框 图 8-27 查看 新 创建 的 目录 


技巧 拓展 Eee 
在 “引用 ”选项 组 中 除了 可 以 a 

选择 “ 自 定义 目录 ”选项 外 ,还 

以 选择 “自动 目录 ”选项 ， 如 图 

2 


图 8- 28 选择 “自动 目录 ”选项 


Extratip>>>>2>>>>>>>> 


a 
技巧 介绍 : 通常 情况 下 , 不 同 的 文档 应 用 不 同 的 样式 , 公司 办 
公 人 员 小 王 和 > 
样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何在 两 个 文档 之 间 传递 样式 。 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 08 章 \ 实 例 167\ 劳 动 合同 .docx” 文 档 ， 单 击 “ 文 件 ”菜单 ， 选 择 “ 选 
项 ”命令 ， 如 图 8-29 所 示 。 


网 阐 出 “Word 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “加 载 项 ”选项 ， 在 “管理 ”下 拉 列表 中 选择 “模板 ” 选 
项 ， 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 图 8-30 所 示 。 


第 8 章 Word 长 文档 与 多 文档 


车 动 全 docx - Word 要 ? - 口 Word 区 
党 规 说 过 蛙 Microsoft Office ja 页 
显示 . 
加 载 项 
et EF 
保护 文档 乓 性 -一 
拉 册 其 籽 人 可 以 对 此 文档 折 全 的 两 疏失 型。 大 小 Microsoft Word Addin CN\.…6\1.0.0.0045\powerwordofficeassist32.dl| 《COM 加载 项 
mk . Microsoft Word 稿 纸 向 导 加 载 项 Civicrosoft Office\root\Office16\GENKO.DLL ”COM 加 载 项 
Microsoft Word 书法 加 载 项 Ci\..osoft Office\root\Office16\CALLIGRA.DLL “COM 加载 项 
3 4 PPT 美 化 大 师 Fi 2016\PPT 美 化 大 师 \PPTAssist\pptassist.dl| ”COM jp 载 项 
Ee 靖 各 时 间 总 计 。 21 分析 电话 号 码 (XMD CAMicrosoft Shared\Smart Tag\MOFLDLL ”操作 
检查 文档 5 合同 纺 3: 度量 单位 转换 器 (度量 单位 转换 器) Civrosoft Shared\Smart Tag\METCONV.DLL ” 摊 作 
8 布 此 立 作 之 前 , 请 二 凋 吕 所 知己 合 ; 62 磊 如 标 避 即时 消息 联系 人 (英语 ) Casoft Shared\Smart TagMIMCONTACT.DLL ”操作 
”文档 二 性、 作客 的 既 台 和 相关 日 期 关注 地 加 个 注 美化 大 师 工 具 集 FN\... 2016\pPPT 美 化 大 师 PPTAssist\offcetool.dll COM 加 载 项 
内 美化 大 是 文档 标签 FN.. 2016\PPT 美 化 大 师 \PPTAssist\tabassist.dll ”COM 加载 项 
ee 相关 日 天 日 期 XMD CAMicrosoft Shared\Smart Tag\MOFL.DLL ”操作 
岩 坪 义 XML 梁 天 
六 人 MR 的 站 字 让 非 活动 应 用 程序 加 载 硕 
创 污 时 则 聊天 1524 ActionsPane Schema for Add-Ins Cicrosoft Shared\VSTO\ActionsPane3.xsd XML 架构 
管理 文档 上 次 打印 时 间 2041/3/17 10:38 Microsoft Actions Pane 3 XML 扩展 包 
未 全 的 更 改 . Microsoft Word 信封 向 导 Ci\.nce\root\Office16\ADDINS\CENVELOP,DLL ”COM 加 载 项 
ER 租 关 人 员 OneNote 链接 笔记 jp 载 项 Civosoft Office\root\Office16\ONBttnWD.dll -COM jp 载 项 上 
! 刁 没 有 任何 未 保存 的 更 改 , 作 普 [stial cya CA MARAiceacafi cha ToiAMACL DI 担 代 = 
| dengjunlong 加 戴 项 _Microsoft Word Addin 
活 0 作 者 发 布 者 | COM 加 载 项 。 |office Software Co.,Ltd 
上 次 由 辽 再 i 兼容 性 把 作 信息 
朵 Administrator 2 tt 一 
择 ssist32.d|| 
外 关 文档 还 挤 述 : ddin 
门 打开 立 件 位 起 XML 扩展 包 
= 
呈 地 折 有 轩 性 


禁用 项 目 
管理 ): [eva =o- | 3 单 击 


8-29 选择 “选项 ” 
@) 弹出 “模板 和 加 载 项 ”对 话 框 ， 选择“ 模 
板 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 管 理 器 ”按钮 ， 如 图 
8-31 所 示 。 


Normal 
自动 更 新 文档 样式 (U) 
[] 附加 到 所 有 新 电子 邮件 中 (M) 
共用 模板 及 加 载 项 (G) 
所 选项 目 当前 已 经 加 载 。 


单 击 


3=31 早 击 “对 理 亲近 坦 


在 “管理 器 ”对 话 框 中 单 击 右 侧 的 “关闭 文件 ”按钮 ， 此 时 该 按钮 转换 为 “打开 文件 ”按钮 ， 
单 击 “ 打 开 文 件 ” 按 钮 ， 如 图 8-32 所 示 。 


在 劳动 合同 .docx 中 回 : 
@ 他 


在 Normal.dotm 中 (N): 


样式 (S) | 安 方案 项 (M) 
在 劳动 合同 .docx 中 四 : 


h12bai1 
TOC 标题 


字体 颜色 : 自 定义 若 色 (RGB(43,87,154)) 
图 案 : 清除 (灰色 -1096), 样式 : 使 用 前 隐藏 
基于 ; 默认 段落 字体 


8 32 音 击 ”打开 叉 件 ” 按 央 


时 打开 广 
加 wD“ wordsop 人 23008 ， 率 时 ， 每 08 章 ， 实 67 -|ty|| 关 #8167 /| 


组 织 ”新 建文 件 去 BE 一 团 一 全 


I 图 计算 机 
名 本 地 磁盘 (C:) 
名 本 地 访 盘 (Dj) 
[| 本 地 磁盘 (E:) 
Ga 本 地 磁盘 (F:) 
Ca 本 地 磁盘 (G:) 


名 网 络 
哮 9Q1NPGJFZEIL 
呈 EOIXLBZ76ApP 
I 呈 GK5XL720PYJI 
i HAMFIWI3RU ” “ 


文件 名 (N): 工地 建筑 施工 合同 书 .docx 


8-33 选择 文档 
返回 至 “管理 器 ”对 话 框 ， 选 中 的 文档 被 加 载 到 “管理 器 ”对 话 框 中 ， 并 在 列表 中 显示 文档 中 所 
包含 的 样式 。 选 择 样式 ， 单 击 中间 的 “复制 ”按钮 ， 可 将 样式 复制 到 “工地 建筑 施工 合同 书 .docx” 
文档 中 ， 单 击 “ 关 闭 文件 ”按钮 ， 弹 出 信息 提示 框 ， 单 击 “ 保 存 ”按钮 ， 如 图 8-34 所 示 。 


8-34 复制 样式 


为 文档 插入 书签 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 红 为 了 提高 编辑 文档 的 速度 , 想 在 
文档 中 插入 标签 , 标记 位 置 以 方便 下 次 打开 文档 时 , 从 当前 位 
置 继续 编辑 。 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 08 章 \ 实 例 168\ 公 司 工 资 制度 方案 .docx” 文档， 将 鼠标 光标 置 于 需要 插 
入 书签 的 位 置 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “链接 ”选项 组 中 单 击 “书签 ”按钮 ， 如 图 8-35 所 示 。 


网 弹出 “书签 ”对 话 框 ， 在 “书签 名 ”文本 框 中 输入 “标记 1”， 单 击 “添加 ”按钮 ， 如 图 8-36 
所 示 。 


AETESNITrE RY 


这 设计 而 中 5l 局 Et 一 
-Ei 国 Po! ba [A Ee 前 生 且 内 上 


DE 
~ + 屏 态 状况 


参照 当 地 职工 平均 生活 求 平 、 好 眉 生 疾 标准 、 生 疾 费 用 忻 阁 指数 和 各 类 政策 性 补贴 确定 ， 在 工资 总 


(2) ,公司 岗 性 工资 分 为 5 类 18 级 的 等 夫 序 列 , 见 正式 员工 工资 标准 表 , 分 别 适用 于 公司 高 、 中 、 
初 户 员工 ， 其 在 工资 总 蜀 中 占 25% 。- 

3.: 工 秀 工资 . 。 

1》 : 按 员 工 为 企业 服务 年 限 长 短 确定 ， 豆 励 风 工 长 期 、 粮 定 地 为 企业 工作 ; 。 

(2 年 功 工 资 根据 工龄 长 得， 分 段 制定 标准 ， 区 分 社会 工 疮 、 公 司 工 苓 ; » 

(3) ,年 功 工资 标 惟 见 正式 员工 工资 标 惟 表 。- 
4.' 奖金。- 

(1) ,根据 各 部 门 工作 任务 、 经 营 指标 、 员 工 职 覃 是 行 状况 、 工 作 苦 效 考 校 结 果 确立 ，。 

(2) 续 效 考评 由 人 求 部 统一 进行 ,与 经 沁 利 洞 、 销 华 颜 、 特 殊 业 线 、 贡 献 相 联 系 ;，。 

13) .次 谷 让 工资 总 额 中 占 30 妈 二 布 ; 。 


莫 2 页 , 共 3 页 1987 个 3 大 中 六 中 同 各 EN - 124% 


8=35 年 击 “ 书 登 ” 按 二 8-36 添加 书签 名 


如 果 需 要 删除 书签 ， 可 以 在 “ 书 
签 ” 对 话 框 中 选择 书签 ， 单 击 “ 贡 
除 ” 按 钮 ， 如 图 8-37 所 示 。 


8-37 删除 书 等 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


快速 定位 至 指定 的 书签 
技巧 介绍 : 文档 中 的 书签 是 用 来 标记 位 置 的 , 便于 用 户 返回 
到 文档 的 指定 位 置 。 公 司 办 公 人 员 小 红 想 要 快速 定位 至 指定 


的 书签 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


EE 


@ 在 Word 中 打开 “素材 第 08 章 \ 实 例 169\ 商 务 合同 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 不， 在 “ 链 
过 ”选项 组 中 单 击 “书签 ”按钮 ， 如 图 8-38 所 示 。 


网 弹出 “书签 ”对 话 框 ， 选 择 需 要 定位 的 书签 ， 单 击 “ 定 位 ”按钮 ， 即 可 快速 定位 至 选择 的 书签 
位 置 ， 如 图 8-39 所 示 。 


站 开发 I 内 ( 


DRE- B+- A- 
加 | 属国 


文件 哲 证 间 奖 化 
下 者 可 - 中 | | [LY 及 smartart 庆 出 用语 [eg 
= 


iE sc 回 现 - |。 符 - 口 - 回 % 


SS =- 民 s- 
D zs 表格 。 图片 联机 加 二 形 闪 有 四 下 旨 批注 4- 民 8 和 
归公 ” = 
Le Ba 二 网 加 十 现 直入 DE 批注 页 避 和 克 即 文本 ~ 
口外 | 白 tsE | 十 四 益 口 人 并 品 示 
9 TT TT TT TR TE TT ETE TT TE TT TT CA 
IFIP 07 VOLUN TY 二 单 击 


4. 甲乙 双方 必须 址 重合 作 方 网 站 信息 的 版 权 及 所 有 权 ， 未 经 合作 方 同意 ， 另 一 方 不 
得 采编 其 站 点 上 的 任何 信息 ， 且 不 得 在 其 网 站 以 外 媒体 发 布 来 自 合作 对 方 站 点 的 信息 ， 否 
则 构成 侵权 。 被 侵害 方 有 权 单 方面 终止 合作 并 视 情节 选择 要 求 对 方 承 担 损 害 赔偿 的 方式 。。 


(二 ) 相互 宣传 。 
1， 甲 乙 双方 应 在 彼此 站 点 追踪 报道 合作 方 的 市 场 推广 计划 及 相关 营销 活动 。。 


2. 甲乙 双方 都 认可 的 适当 时 间 内 ， 双 方 在 彼此 站 点 上 开设 专栏 ， 撰 写 并 宣传 与 合作 
对 方 商业 行为 有 关 的 话题 《具体 合作 项 目 另 签 协议 ) 。 


3. 甲乙 双方 在 有 关 化 工 材料 专题 的 研讨 会 和 金融、 金融 等 行业 的 各 种 展览 会 上 ， 互 
相 帮 助 、 共 同 宣 传 ， 共 同 推进 双方 的 品牌 ，- 


4. 双方 还 可 就 其 它 深度 合作 方式 进行 进一步 探讨 。。 


策 1 页 , 共 5 页 2220 个 字 [ 吊 ， 中 六 (中 同 。 则 m EN -+ 156% 


3-38 里 页 ;书包 撤 乌 8-39 定位 书签 


除了 上 述 方法 外 ， 还 可 以 按 下 【Ctrl+G 】 组 合 键 ， 弹 出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 
“定位 目标 ”下 拉 列 表 中 选择 “书签 ”选项 ， 在 “请 输入 书签 名 称 ” 下 拉 列 表 中 选 
和 0 个 


8-40 按 下 【 Ctr+G 】 组 合 键 定位 书签 
Extratip>>> >>> >> > > > > 


设置 目录 样式 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 戴 为 文档 生成 目录 后 , 对 其 样式 不 满 
意 , 她 想 重新 设置 目录 样式 , 可 是 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 
家 介绍 如 何 设置 目录 样式 。 


全 在 Word 中 打开 “ 素 林 第 08 章 \ 实 例 170\ 劳 动 合同 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 引 用 ”选项 卡 ， 在 “ 目 
录 ” 选 项 组 单 击 “ 目 录 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 目录 ”选项 ， 如 图 8-41 所 示 。 


网 弹出 “目录 ”对 话 框 ， 选择 “目录 ”选项 卡 ， 在 “常规 ”选项 组 中 单 击 “ 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 
择 “ 优 雅 ” 选 项 ， 取 消 勾 选 “ 使 用 超 链接 而 不 使 用 页 码 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 
8-42 所 示 。 
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3 EN 
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日 录 

AR 本 

i 团 显示 页 码 (S) 
本 团 页 玛 右 对 齐 (人 ) 
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Tesco 2 取消 勾 选 
| ms 1 选择 3 单 击 
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8-41 选择 “ 自 定义 目录 ”选项 8-42 设置 目录 格式 


畏 创建 目录 后 选中 目录 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 
“字体 ”选项 组 中 将 “字体 ” 设 为 “微软 雅 黑 ”， 
“字号 ” 设 为 “小 四 ”， 如 图 8-43 所 示 。 


在 “目录 ”对 话 框 中 单 趟 “ 制 


a 玉宇 + AaBbC saBbceD AaBbceDt | Ey 
= =| 标 晤 1 “正文 “无 间隔 |=| | 从 计 尝 - Se a ee 本 
DT 表 符 用 导 符 ” 下 拉 按 钮 ?9 在 下 打 列 
加 ME 4 ne (TTT TT TT TT 
Er S 策 已 千 AAA 下 半 六 
设置 二 表 中 选择 需要 的 前 导 符 样式 ， 如 图 
四 | 
二 民 一 8 一 44 所 示 。 
一 、 劳 动 候 方 当事人 基本 情况 4 
七 3 
二 、 本 合 ;” 册立 甲乙 双方 秀 动 关系 成 立 的 法 定 依据 4. 
第 一 条 | 关 型 与 合同 期 限 4， 
第 二 条 "内 容 和 IfFt 点 5 
第 三 条 ”时 间 和 休息 休假 5, 
第 四 条 夯 芒 报 酬 ( 若非 特别 说 明 , 均 为 税 骨 I 资 ) cc 
第 五 条 社会 保险 和 福利 待遇 6 
第 六 条 劳动 保护 劳动 条 件 和 职业 危害 防护 6. 
pe 220/7065 人 学“ 中 “元 和 共同 出 区 - 二 140% 
8-43 设置 文本 格式 


8-44 选择 前 导 符 样式 
Extratip>>>>>>>> > >>> 


通过 目录 快速 定位 至 指定 内 容 

技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 敏 为 文档 创建 目录 后 , 想 要 快速 定 
位 至 指定 的 内 容 , 省 去 逐 页 寻找 内 容 的 繁琐 , 可 是 他 不 知道 应 
该 怎样 操作 。 


@@ 在 word 中 打开 “ 素 林 \ 第 08 章 \ 实 例 171\ 劳 动 合同 .docx” 文 档 ， 将 光标 置 于 需要 定位 的 目录 
处 ， 按 住 【 Ctrl 】 键 并 单 击 目 录 ， 如 图 8-45 所 示 。 
网 此 时 即 可 快速 定位 至 文档 的 指定 内 容 ， 如 图 8-46 所 示 。 


一 、 劳 动 台 同志 方 当事人 基 未 情况 .二 
二 、 本 合同 是 确立 甲乙 双方 劳 二 荆 汪 定 依据 


按 住 Ctrl 并 单 去 可 访问 你 六 
第 一 条 合同 类 型 与 合同 期 限 .ee 
第 二 条 工作 内 容 和 工作 地 点 


第 三 条 工作 时 间 和 休息 休假 … 


第 四 条 劳动 报酬 (若非 特别 说 明 ， 均 为 税 前 工资 》 -ee 5,» 

第 六 条 劳动 保护 、 劳 动 条 件 和 职业 危害 防护 6。 

第 才 条 : 视 章 制度 二 6。 

第 八条 劳动 合同 的 变更 、 解 除 、 终 止 、 续 订 -Re 本 
Si 共生 页 “7065 人 ”中 ”= 六 中 国贸 本 国有 本 - 和 + ee 


8-45 单 击 目录 


如 果 不 需要 显示 超 链接 ， 可 以 
在 “目录 ”对 话 框 中 取消 色 选 “使 
用 超 链 接 而 不 使 用 页 码 ” 复 选 框 ， 
然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8 一 47 
所 示 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


区 于 于 对于 于 于 


| 2 4 E ka 1 i 3 
(二 ) ,乙方 保证 订立 本 容 后 承认 和 下 守 甲 方 的 有 关 规 章 制 度 的 规定 。。 
(三 ) : 本 吝 同 履行 过 程 中 ， 公 司 规章 制 认 如 有 次 改 的 ， 接 修改 后 的 制度 技 行 。" 


“第 一 条 - 合同 类 型 与 合同 期 限 . 查看 


(一 ) ,本 合同 期 限 类 型 :固定 期 限 劳动 合同 ,本 训 同 于 年 月 _ ”日 生效 , 其 中 试用 居 至 


年 


简 4 责 , 共 仿 页 7069 不 二， 中 吉大 项 呈 全 me ss - 


年 月 日 止 , 本 冶 同 于 年 月 日 终止 。" 


(二 ) - 本 合同 有 效 期 质 淇 , 如 双方 未 重新 订立 有 关 聘 用 合同 . 或 者 未 迁 长 综 签 [变更 ) 本 合同 的 期 限 的 ， 
本 合同 即 对 观 方 不 再 发 生 法 杖 约束 。- 


“第 二 条 - 工作 内 容 和 工作 地 点 - 


8-46 查看 效果 


这 引 09 | 目录 (C) | 国志 目录 但 [引文 录 (A) 


显示 页 码 (9) 
页 可 右 对 齐 (B) 


制 表 符 前 导 符 (B): | …… 


添加 新 的 引文 源 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 08 章 \ 实 例 172\ 旅 
游 景 点 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 引 用 ”选项 卡 ， 在 
“引文 与 书目 ”选项 组 中 单 击 “ 插 入 引文 ”下 
拉 按 钮 ， 在 列表 中 选择 “添加 新 源 ” 选 项 ， 如 
8-48 所 示 。 
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8-47 取消 超 链接 


绍 如 何 湛 加 新 的 引文 源 。 


车 es Ea ee a 


图 8-48 选择 “添加 新 源 ” 选 项 


技巧 介绍 : 在 引用 其 他 书籍 内 容 时 , 需要 在 文章 的 后 面 显示 所 
引用 的 书籍 信息 。 下 面 为 大 家 介 


AAS 


网 漳 出 “创建 源 ” 对 话 框 ， 在 文本 框 中 输入 源 信息 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-49 所 示 。 
@ 设置 完成 后 弹出 “研究 工具 ” 窗 格 ， 可 查看 效果 ， 如 图 8-50 所 示 。 


-© -| 
see 
APA 的 书目 域 
( | 
A 六 : 
en 办 化 为 “中 辐 最 美的 山 ”， 它 也 县 汗 多 中 国人 一 生 不 泡 的 向 ERE 2 ?| 
s 商 山 以 若 “ 窜 松 , 侄 石 , 云海, 湿 如 ” 闻 各 于 电 ， (中国 古语 说 ) 凋 山 后 来 下 将 避 
显示 所 有 书目 域 (A) 
标记 名 称 中 示例 : 通 恒 出 版 社 
二 te 年 Cn |][ ws | : 
及 4 商 胃 
en SEE Cr TREE .着 二 3 
8-49 输入 源 信息 8-50 查看 效果 


如 果 需 要 修改 源 信息 ， 2 
则 单 击 引 文 源 下 拉 按 钮 ， 在 i 
下 拉 列 表 中 选择 “编辑 源 ” : 
选项 ， 在 打开 的 “编辑 源 ” 
对 话 框 中 进行 修改 即 可 ， 如 
图 8-51 所 示 。 


要 1 页 , 共 1 页 912426 个 字 ”路 多 


8-51 编辑 源 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


创建 书目 
技巧 介绍 : 在 文章 的 末尾 创建 书目 , 注 明 所 引用 内 容 的 出 处 ， 
可 以 方便 其 他 人 检索 内 容 。 公司 办 公 人 员 小 明 想 要 创建 书目 ， 
应 该 怎样 操作 呢 ? 


@@ 在 Word 中 打开 “素材 第 08 章 \ 实 例 173\ 旅 游 景 点 .docx” 文 档 ， 将 鼠标 光标 置 于 文档 末尾 ， 选 
择 “ 引 用 ”选项 卡 ， 在 “引文 与 书目 ”选项 组 中 单 击 “ 书 目 ” 下拉 按钮 ， 在 下 拉 人 列表 中 选择 书目 
格式 ， 比 如 选择 “引用 作品 ”选项 ， 如 图 8-52 所 示 。 
网 此 时 已 成 功 在 文档 末尾 创建 书目 ， 如 图 8-53 所 示 。 
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已 呈 寺 兰 广 E33 ~ A 3 最 : 

引 录 [3 尝 恰 容 和 引 lx 和 如 ~ 
启 外 | 向 各 5EeE 十 3 四 本 口 合并 于 示 
二 1 18 i 2 单 击 ED 
一 ph Cnn me a am 

Co 于 本 上海 -Cn IEH 
3 阴雨 天 气 最 适 于 梯田 观光 ,此 Bj 河水 茶 发 的 加 气 # 2 光田 美 
=| 最 5 
Bj 
9 云 和 县 位 于 丽水 市 西南 67km 处 ， 在 而 水 火车 站 3 《车 可 以 
四 抵达 丽水 . 。 
四 
四 ss 
2 选择 
a 
BE 
图 
3 
加 
a 
% 
从 8 页, 共 8 页 2417 人 ”他 中 让 国 各 加 到 “一 二 + 145% 


日 AFE 录 各 Das S 丑 所 入 引 交 日 对 


位 ne 守 -。 AB! 邮 拓 入 Vo) 多 Se 加 | 
Ba DR 有 笑 和 RE 个 下 全 入 "| 5 A EE ApA 因由 1 于 5 用 - DI mss 半 更 引文 忆 条 
= 日 97# 广 查 婉 多 书目- LE 最 
生灵 E23 吕 | 芝 避 性 实 引文 世上 二 = 3l 引 放 中 有 名 
启 外 | 人身 各 6EsE | 十 四 大口 合并 于 示 
ik ET 
a 阴雨 天 气 最 适 于 梯田 观光 ,此 8 河水 蒸发 的 器 气 ， 笼 军 在 梯田 上 方 ， 随 风 轻 轻 济 动 ， 形 成 海 市 车 楼 般 的 农田 美 
= 遇 ，. 
虽 
a 云 和 县 位 于 丽水 市 西南 67km 处 。 在 丽水 火车 站 可 以 搭乘 到 云 和 的 往返 班车 。 从 上 海 ， 杭 八 和 北京 有 火车 可 以 
5 ”抵达 丽水 .。 
站 
中 "引用 作品 
2 中 图 北斗 -(2016 年): 最 美 中 国 . 北京: 中国 地 图 出 版 社 ,。 
查看 
8 
5 
加 
a 
四 


8-52 选择 “引用 作品 ”选项 


4. 在 创建 书目 前 ， 首 先 要 添加 
0 具体 操作 
实例 “添加 新 的 引文 


b. 如 果 更 新 了 引用 作品 ， 可 以 
单 击 “更 新 引文 和 书目 ”按钮 ， 如 
图 8-54 所 示 。 


Extratip>>>>>2>>>>>>> 


a 阴雨 天 气 最 舌 于 梯田 观光 ,此 人 8 河水 共 发 的 受气 ,, 乱 章 在 梯田 上 方 ， 脑 风 轻 轻浮 动 ， 形 成 海 市 大楼 般 的 农田 差 
景 。， 


BR 
ns 云 和 县 位 于 丽水 市 西南 67km 处 。 在 丽水 火车 站 可 以 搭乘 到 云 和 的 往返 班车 ， 从 上 海 ， 杭 州 和 北京 有 火车 可 以 


第 8 页, 共 8 页 ”2445 人 字 加 中文 国外 [0 局 -一 一 + 1 


w EN 台 - 一 一 + 145x 


答 5 瑞 , 共 8 页 2445 个 守信 中 让 国 各 


8-53 查看 创建 效果 


中 图 北斗 .(2016 年 )- 大 美 中 国 . 北京 : 中 国 地 图 出 版 社 * 


8-54 单 击 “更 新 引文 和 书目 ”按钮 


为 图 片 或 图 表 插入 题 注 


0 在 Word 中 打开 “ 素 林 第 08 章 \ 实 例 174\ 中 
醉心 的 旅游 景点 .docx” 文 档 ， 将 光标 置 于 图 片 


下 方 ， 选 择 “ 引 用 ”选项 卡 ， 在 “ 题 注 


组 中 单 击 “插入 题 注 ”按钮 ， 如 图 8- ee 


技巧 介绍 : 公司 办 


公 人 员 小 霞 想 为 图 片 插入 题 注 , 以 附加 训 
明 图 片 或 者 表格 的 信息 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


四 liar pp! MRA 
mmas A 
] 2 入 
日 其 3 6 全息 从 其 引文 5 日 
站 外 | 向 半 #E + 
12 141 181 


3 引 E ~ 
[I 
IS 


1 安 短 黄山 - 


5 区 | 传奇 。 


由 黄山 被 联合 国 较 科 文 组 织 世界 文化 这 产 评 为 “中 国 时 美的 山 ”， 它 也 是 许多 中 国人 一 生 不 瀹 的 向 柱 。。 
8 


了 站 
癸 1 风 , 基 8 见 ”2391 个 地” 员 ”中 文 乏 国名 二- 上 2 140% 


8-55 单 击 “ 插 入 题 注 ” 按 钮 


AAS 


网 弹出 “ 题 注 ” 对 话 框 ， 在“ 标签” 下拉 列 ” 多 设置 完成 后 可 看 到 已 经 成 功 添 加 题 注 ， 效 
表 中 选择 “图 ”选项 ， 此 时 将 会 在 “ 题 注 ” 文 ” 果 如 图 8-57 所 示 。 

本 框 中 显示 “图 1”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 

8-56 所 示 。 


后 向 口 侣 并 局 


图 小 查看 


黄山 传奇 
RN 黄山 被 联合 国教 科 文 组 织 世 界 文化 速 产 评 为 “中 国 是 类 的 山 ”， 它 也 是 许多 中 国人 一 生 不 消 的 向 往 。… 


海拔 1863 米 的 黄山 以 其“ 奇 松 ， 怪 石 ， 云 海 ， 混 泉 ” 闪 各 于 世 ，( 中 国 古语 说 ) 黄山 归来 不 大 二 ,足见 对 其 推 


北京 、 上海、 广州 


机 场 的 航班 。… 
医 1 页 , 共 8 页 3393 个 字 人 态 丰 文中 居间 mE - 


8-57 查看 添加 题 注 效 果 


+ 140% 


技巧 拓展 
如 果 要 为 题 注 添 加 章节 号 ， 可 
以 单 击 “ 编 号 ”按钮 ， 在 弹出 的 
“ 题 注 编号 ”对 话 框 中 名 选 “包含 
章节 号 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 8-58 所 示 。 


8-58 为 题 注 添加 章节 号 
Extratp>>>>>>>>>>>> 


新 建 题 注 标签 


题 注 对 话 框 中 没有 满意 
不 和 追 应 设 怎 样 操作 。 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 08 章 \ 实 例 175\ 中 国 醉心 的 旅游 景点 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 引 用 ”选项 
卡 ， 在 “ 题 注 ”选项 组 中 单 击 “ 插 入 题 注 ”按钮 ， 如 图 8-59 所 示 。 


网 弹出 “ 题 注 对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 标签 ”按钮 ， 在 “新 建 标签 ”对 话 框 的 “标签 ”文本 框 中 输 
入 “图 画 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-60 所 示 。 


岳 入 志 目 采 全 手 入 于 引 中 车 白 和 引文 日 亲 
| 上 | 
人 要 Dl! mE 村 3 这 [Esc 三 3 
交 BI 用 。 帘 引 项 
录 信 品 栓 寄 引文 与 区 各 引文 目录 和 
有 窗口 合 # 吕 示 
1 ET 9 


| 一 41 1 要 1 i118) 120 1 和 | 131 1231 13 130 12 134 | 
区 RN 了 rr rw 
1 afp: ”hy he 0 Nr rs 
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全 Sg ion sth it fc 


你 游 走 中 国 时 曾 和 这 些 绝 美 的 风 咏 不 戎 而 过 吗 ? 让 我 们 一 起 看 看 吧 : 这 是 哪儿 ? 这 咱 有 多 美 ? - 


1 ”安徽 黄山 


i ] [让 
用 ER % - 上 十 156% 


站 | 
英 1 页 , 共 8 页 9/2391 人 字 。”[ 叮 站 文中 国贸 


8-59 单 击 “插入 题 注 ” 按钮 8-60 新 建 标签 
赔 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 如 图 8-61 所 示 。 


如 果 需 要 删除 标签 ， 可 以 在 
“标签 ”下 拉 列 表 中 选择 需要 删除 
的 标签 ， 单 击 “ 删 除 标 签 ” 按 钮 ， 
如 图 8 一 62 所 示 。 


8-61 查看 效果 


8-62 删除 标签 
Extratp>>>>>>>>>>>> 


自 定 义 题 注 编号 格式 


技巧 介绍 : 模板 默认 题 注 编号 为 数字 , 公司 办 公 人 员 小 敏 想 
要 目 定 义 题 注 编号 格式 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


@ 在 Word 中 打开 “素材 第 08 章 \ 实 例 176\ 文 化 常识 竞赛 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 引 用 ”选项 卡 ， 在 
“ 题 注 ”选项 组 中 单 击 “ 插 入 题 注 ”按钮 ， 如 图 8-63 所 示 。 


网 弹出 “ 题 注 ”对 话 框 ， 单 击 “ 编 号 ”按钮 ， 弹 出 “ 题 注 编 号 ”对 话 框 ， 选 择 题 注 格式 ， 如 图 
8-64 上 所 示 。 


号 7 


AAS 


a 二 mAmsl 二 贡 滨 X 引 六 已 好 


Dl Bs i mat 六 目录 
引 区 目录 ~ 
外 全 RESE 十 辐 一 口 台 并 号 示 
四 ,0 ET TT TT DE TT | 
却 、 女 子 15 岁 、 男 子 20 岁 、30 岁 、40| 岁 :…D、13 岁 、20 岁 、30 岁 、50 岁 ， 


| 


2、 寿 联 多 是 祝愿 寿 者 长 寿 ， 称 颂 寿 者 的 品德 与 功绩 。 寿 联 多 为 五 字 或 七 宁 ， 也 
有 达 数 [学 或 数 百 字 的 。 寿 联 急 事 、 脱 俗 、 工 整 而 有 询 味 ， 选 用 恰 切 的 词句 ， 
注 以 流畅 的 气势 ， 使 人 看 了 即 了 解 其 意义 引起 共 恪 。 例 如 : “花甲 重逢 ， 外 
加 三 :七 岁月 ， 古稀 双 庆 ， 还 多 - - 度 春秋 。 ”这 幅 寿 联 写 的 老人 岁数 是 : (D) ， 


轨 


提 1 存 , 共 2 玉 。 1572 个 [BR 中 文中 网 多 WE CO 1164 


8-63 单 击 “插入 题 注 ”按钮 图 8-64 单 击 “ 编 号 ” 按 


@) 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 已 成 功 自 定 
义 题 注 编号 格式 ， 如 图 8-65 所 示 。 


吓 年 ” 币 模 本 专区 ”十 加 赦 口 台 并 屏 示 
eq 题 注 默认 放置 位 置 为 所 选项 目 


1、 我 国 古 人 对 时、 雪 ， 少 , 音 、 灶 、 中 ， 老 音 个 年 对 的 行将， 真 可 说 是 名 目 李 


人 的 下 方 畏 可 双全 位置 本 列表 
ge A 人 入 小 的 的 站 

市 选择 所 选项 目下 冯 ” 议 项 M0 
图 8 一 66 所 示 。 


3、 邦联 争 是 祝 诛 才 才 长 地 , 疗 信 入 者 的 品德 与 功绩 。 es 也 ” 
有 有 这 站 十 字 或 数 百 字 的 。 将 联 切 事 、 脱 怡 ， 工 丈 而 有 的 味 ， 
注 以 注 蜂 的 气势 ,局 人 看 了 即 了 解 其 晶 久 ， 引 起 共鸣 。 例如， 和 外 
加 三 七 岁月 古 祥 双 庆 ， 逊 多 一 Se ”这 幅 圭 联 写 的 老人 岁数 是 : 《(D》。+ 
A、60 岁 ………'…'B、 0 内 “CC、100 岁 :…'D、 141 岁 + 
3、“ 阴 阳 ” po 可 以 理 亦 为 : 

太阳 光志 照 到 的 地 方 为 昌 ， 辕 不 到 的 地 方 为 iA, 为 阴 ! i 
- 北 岩 正 对 看 太阳 ,为 阳 。 反 之 齐 然 。 所 以 ， ee 水 北 为 阳 。 例 如 ， 
- 阴 ”、“ 汉 阳 ”、“ 衔 阳 ”、“ 华 阴 ” ee (C+ 
= 有 长 T 南 由 ， 潜水 的 南边 、 祈 册 的 南边 、 华山 的 | 
5、 长 江北 岸 、 况 水 的 北边 、 入 山 的 Hb 边 、 eT 
5、 长 江南 岸 、 汉 水 的 北边 、 入 山 的 南边 、 华山 的 |ti 
D、 长 江北 岸 、 当 水 的 北边 、 得 山 的 南边 、 华 山 的 南边 ~ 

不 展 赴 视 为 中 国 各 间 慌 旧 府 如 丰富 的 彰 民 唐诗 是 汉文 化 宝 床 中 的 一 壬 明珠 ， 
诗人 众多 ， 许 多 诗篇 还 是 被 我 们 所 广 为 流 侍 。 府 代称 为 “ 诗 麻 ”、 “ 诗 鬼 上 
项 1 页 , 共 2 页 ”1574 个 地 ” 哮 。 英 岳 基 同 ” 阅 明 区 - 1 + 100% 


8-65 查看 设置 效果 


下 


图 8-66 选择 “所 选项 目 上 方 ” 选 项 
Extratp>>>>>>>>>>>7> 


让 目录 自动 更 新 
sie 公司 办 公 人 员 小 凯 在 修改 了 文档 内 容 后 , 创建 的 
目录 未 能 同步 及 时 更 新 , 他 想 让 目录 自动 更 新 , 应 该 怎样 操 


全 在 Word 中 打开 “ 素 林 第 08 章 \ 实 例 177\ 劳 动 合同 .docx” 文 档 ， 选 择 “引用 ”选项 卡 ， 在 “ 目 
录 ” 选 项 组 中 单 击 “更 新 目录 ”按钮 ， 在 弹出 的 “更 新 目录 ”对 话 框 中 选择 “更 新 整个 目录 ” 单 


选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 目录 即 自动 更 新 ， 如 图 8-67 所 示 。 


(2) 除了 上 述 方法 外 ， 还 可 以 选中 所 有 目录 ， 单 击 鼠 标 右键， 选择 “更 新 域 ”命令 ， 也 可 以 实现 目 
动 更 新 目录 ， 如 图 8-68 所 示 。 


入 日 和 2 已 eAssl PY 及 外 和 I 六 9 录 
= 图 I I i 


呈 R5 崩 上 
村主 Ed 


m WE -一 一 一 一 + 11ok 


8-67 更 新 目录 8-68 选择 “更 新 域 ”命令 


通 1 严 , 共 全 亚 7058 个 闻 


设置 目录 页 码 的 格式 
技巧 介绍 : 目录 默认 在 右 侧 显示 页 码 , 以 右 对 齐 的 方式 排列 。 
为 了 使 文档 更 新 颖 , 公司 办 公 人 员 小 红 想 设 置 目 录 页 码 的 格 
式 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


全 在 Word 中 打开 “素材 第 08 章 \ 实 例 178\ 劳 动 合同 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 引 用 ”选项 卡 ， 在 “ 目 
录 ” 选 项 组 中 单 击 “ 目 录 ” 下 拉 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 目录 ”选项 ， 如 图 8-69 所 示 。 
加 弹出 “目录 ”对 话 框 ， 在 “ 制 表 符 前 导 符 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 实 线 ” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 


钮 ， 如 图 8-70 所 示 。 
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8-69 选择 “ 自 定义 目录 ”选项 
弹出 信息 提示 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 替换 
此 目录 ， 效 果 如 图 8-71 所 示 。 


- 一、 劳动 合同 双方 当事人 基 ©@ 要 车 换 此 目录 吗 ? 

~ ”二 、 本 合同 是 确立 甲乙 双方 
第 一 条 - 合同 类 型 与 合同 期 
第 二 条 - 工作 内 容 和 工作 地 点 
第 三 条 . 工作 时 间 和 休息 休 人 oo 
第 四 条 . 劳动 报酬 “若非 符 别 说 明 ， 均 为 税 前 工资 ) 

第 五 条 . 社会 保险 和 福利 待遇 

第 六 条 - 劳动 保护 、 劳 动 条 件 和 职业 危害 防护 砂 查看 


第 七 条 规章 制度 


第 九条 - 劳动 争议 处 理 
第 十 条 双方 约定 的 其 他 内 容 


共 15 见 7068 他 忆 天 Sa， 癌 Wm 请 二 + 15tx 


8-71 查看 效果 


AAS 


如 果 需 要 删除 目录 ， 可 以 在 “目录 ”下 拉 列 表 中 选择 “删除 目录 ”选项 ， 如 图 
BT 


岛 SE 

本 ER APA 
括 入 引 

距 3 


引 芝 与 书 月 是 注 系 引 引文 昌 信 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人员 小 王 在 为 文档 提取 目录 后 , 发 现 有 些 
标题 被 遗漏 了 , 他 需要 在 目录 中 添加 缺失 的 内 容 , 应 该 怎样 操 


0 在 word 中 打开 “ 素 林 \ 第 08 章 \ 实 例 179\ 就 业 合同 范本 .docx” 文 档 ， 将 鼠标 光标 置 于 需要 添补 
的 文字 内 容 中 ， 选 择 “ 引 用 ”选项 卡 ， 在 “目录 ”选项 组 中 单 击 “添加 文字 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 
列表 中 选择 “3 级 ”选项 ， 如 图 8-73 所 示 。 

网 设置 3 级 目录 文本 格式 ， 将 “字体 ” 设 为 “宋体 ”，“ 字 号 ” 设 为 “小 四 ”， 如 图 8-74 所 示 。 


文生 2 EE 设计 I 银 仁 大 和 驹 要 锚 计 么 入 其 地 全 b 引用 邹 性 站 内 填 么 
ELE | ry A 1D 区 Suen 同 esas 和 Assl 和) Bs 语 [二] 到 败 ^ “和 % 名 次 因 三 * 牌 "等 至 至 | 妇 -| 下 | ”| AgBbC MaBbCcD AaBbCeD F 
a TE pe ST SM is pra APA ~] rs i 标 日 [| 更 雪 91 | 枚 0 [ 文 入 居 和 昌 m3 [la 二 ee dees _ | 总 本 
* 1 委 思 呈 有 注 王 找 ”多 书目- 鳃 交 2 引用 地 s 吹 a HR i 由 -之 -各 - 面 鲜 三 三 三 国 刍 三- | 之 - 弓 和 1 “正文 “无间 量 |= |》 这 反 - 
引 这 目录 二 而 [5 m 术 式 mm 。 尖 才 ~ 
电 高 口 人 并 吕 未 


5 信号 检 案 引文 与 书目 E23 3 


EE 闭 广 on 英 贴 拒 
| 1 单 击 回 宙 口 全 # 品 示 DD 包 全 好 : 
风 SF "RH 和 nnwaazaaz az 4 » 2 0 1 1 有 有 汪汪 天 加 jr nn wm ee 
第 一 条 合同 类 型 与 合同 期 限 | 1 ==” 系 合同 美 淖 与 合同 期 限 
- 国 本 
(一 ) # 恰 同 因 类 型 3 站 
4 l= 


PC 
Y 
3 
| 2 选择 
3 定期 甩 劳 动 合同 ,本 合同 于 年， 月 _ 日 生效 ,其 中 试用 朋 至 。 年 月 日 


: 2 选择 锭 合同 于 年 月 日 具 止 。 


5。| | 附加 说 明 


: 7 全 同 有 效 基 届 消 ， 如 双方 未 重新 订立 有 关 取 用 计 同 ， 或 者 未 延长 线 签 《 均 更 》 本 辣 同 的 期 阴 的 ， 本 
国 十 期 限 劳 动 售 同 ,本 合同 于 年 “月 日 生效 ， 其 中 试用 戎 至 年 月 日 2 对 双方 不 再 改 生 法 桩 约束 。 


止 。 本 合同 于 年 月 日 痊 止 。 1 车 工作 内 容 和 工作 地 点 


(二 》 附加 培 明 
本 吝 同 有 歼 归 届 清 ， 加 双方 未 下 新 订立 有 关 妥 用 台 同 。 或 者 未 焉 长 歇 签 《变更 ) 本 说 同 的 期 限 的 ,本 16 -志方 恨 据 甲 方 工作 器 机 同意 在 部 门 久 于 尚 位 工作 ,至 本 工作 内 容 
ST 为 。 县 二 可 梦 见 相应 骨 世 的 世 沿 位 职 天 说 明 书 
【二 》 己方 工作 地 点 : ”这 成 工作 。 根 据 甲 方 的 工作 实 持 ， 己 方 同意 工作 地 点 相 
第 二 条 工作 内 容 和 工作 地 点 - 
应 届 吾 ， 
[一 ) 乙方 根据 甲 方 工作 需要 同意 在 部 门 从 事 尚 位 工作 。 基 本 工作 内 容 站 [三 》 诗 同 期 , 乙方 同意 甲 方 根据 痉 营 情况 、 工 作 党 酉 ,以 及 乙方 的 工作 能 力 和 来 现 、 业 贷 、 考 述 稍 果 ， 
一 一 一 一 a 
为 ; 。 具 二 可 全 见 相应 沿 垃 的 芯 册 位 肥 天 境 明 书 各 | 安排 和 筒 瑟 己 方 的 工作 岚 也、 职务 和 相对 应 的 工资 级 别 ， 乙 方 自愿 乳 从 甲 方 的 自理 和 安排 。 
笑 4 页 , 共 15 页 7071 人 地 馆 _ 中 交 ( 中 辐 舌 证 局 -一 一 二 一 +_ te% 复 5 责 , 共 15 页 107091 人 字 中 wxR) 问 wm 本 -+ te% 


8-73 选择 “3 级 ”选项 8-74 设置 文本 格式 


多 在 目录 中 单 击 “更 新 目录 ”按钮 即 可 进行 
更 新 ， 以 显示 新 添补 的 内 容 ， 完 成 往 目录 中 添 
加 内 容 的 操作 ， 如 图 8-75 所 示 。 


日 后- 上 器- VS 二 .do 


文件 Ed 扰 入 it 布局 引 局 乌 件 市 网 视 画 荣 化 大 WW 开发 工 只 


久久 生机:#E + 三 南口 全 并 屏 示 
站 0 EE 西 各 到 下 加 耻 多 到 村 人 
| 三 -Dm 

目录 


8 3 
笑 1 页 , 共 17 页 ”7093 个 字 中 中文 (+ 人 加 多 明 区 -- 0 -+ 108% 


8-75 更 新 目录 


一 


插入 分 节 符 
技巧 介绍 : Word 默 认 将 整 篇 文档 视 为 
并 插入 分 节 符 后 , 文档 被 分 为 多 个 部 分 , 便于 用 户 编 辑 或 者 浏 
蜗 文 档 , 如 何 添加 分 


十 上 太太 


万 侍 呢 ? 


如 果 不 想 让 文本 在 目录 中 显 
示 ， 可 以 在 “添加 文字 ”下 拉 列 表 


中 选择 “不 在 目录 中 显示 ”选项 ， 
姑 图 iss 7 所 个 


日 名 


~ 
[= 


第 一 条 合同 类 型 与 合同 期 限 


固定 风险 劳动 言 同 * 本 合同 于 年、 月 _ 日 生效 ， 其 四 试用 其 至 。 年 [| 
止 , 本 痛 同 于 年 月 日 材 止 。 


(二 》 附加 涪 明 


本 合 朋 有效期 届 鲁 ， 如 双方 未 重 所 订立 有 关 国 用 合同 ， 戒 各 未 迁 长 给 答 《 交 更 ) 本 台 同 的 期 限 的 ,本 
EECEEE 和] oe% 


8-76 选择 “不 在 目录 中 显示 ”选项 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


五, 当 用 户 指定 


位 置 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 \ 第 08 章 \ 实 例 180\ 员 工 辞职 管理 办 法 .docx” 文 档 ， 将 光标 定位 至 文档 中 
指定 要 插入 分 节 符 的 位 置 ， 选 择 “ 布 局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 “ 分 隔 符 ”下 拉 


按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “下 
网 此 时 将 会 插入 分 节 符 ， 


六 鳃 生机 3 区 十 
光 


加:emamarz 苹 后 ， 到 时 务 部 领取 工资 。, 
闻 ,如 分 杭 焉 和 主 文字 与 正文 。 
的 工作 履历 和 缚 获 证 明 。， 


第 九条 第 九条 员工 辞职 时 ， 作 事 既 理应 与 辞职 人 进行 谈话 ， 交 接 工 作 包 括 : 。 
1.。 收回 员工 工作 证 、 识 别 证 、 钥 器、 和 名片 等 ,+ 

2 审查 员工 的 福利 状况 ， -~ 

3 回答 员工 可 能 有 的 问题 ! ， 


4， 证 求 对 公司 的 评价 及 建设。 。 
第 十 条 蔡 职 员工 因 故 不 能 亲临 公司 会 谈 ， 应 通过 电话 交谈 。" 


吉 1 克 ,区 3 页 1033 人 村 二 中 5 同人 一 
8-=77 单 击 “ 分 隔 符 ”下 拉 按 钮 


a 


提 1 开 , 共 3 各 10334 字 吨 “ 中 zf 同 入 


叫 年 白 横 Es 区 | 十 
La 


一 页 ”选项 ， 如 图 8-77 所 示 。 
并 在 下 一 页 开始 新 节 ， 效 果 如 图 8-78 所 示 。 


:A 141 101 131 40 18 II 1 妇 1 二 |! 1201 1221 Na 
工作 和 职责 . 。 

第 六 条 在 所 有 必须 的 离职 手续 办 妥 后 ， 到 财务 部 领取 工资 。- 
第 七 条 公司 可 出 具 拜 职 人 员 在 公司 的 工作 履历 和 绩效 证 明 - | 


最 加. -+ 124% 


8-78 查看 设置 效果 


AAS 


Os 除了 可 以 选择 
在 下 一 页 开始 新 节 外 ， 还 可 以 选择 
es ”选项 ， 即 在 下 一 偶数 页 


站 


型 易 ， 
下 六 各 
各 


内 下 
1 向 其 主管 及 总 经 理 失 出 辞职 请 求 ，。 
mee J 通 ， 对 质 效 良好 的 员工 努力 挽留 ， 探 讨 改 善 
上 性。 ， 
下 一 页 (0) 
仅 388rET_big 经 各 级 领导 性 嗜 章 见 审批 ，- 
et 这 职 移交 手续 ， 公 司 应 安排 基 他 人 人 员 接 莹 其 


拒 入 分 节 符 共 在 同一 


IE 


四 = 


开 始 新 Ws 如 图 8 一 79 所 示 向 : 站 六 东 让 二 恒 | 三， 到 对 务 部 领取 工 各 . 
四 一 一 一 的 工作 履历 和 绩效 证 明 。~ 
| 中 DEE snr 


第 八条 员工 辞职 时 ， 该 部 门 经 理 与 辞职 人 进行 谈话 ， 如 有 必要 ， 可 请 其 他 人 员 
协助 。 谈话 完成 下 列 内 容 : 。 
1， 审查 其 劳动 台 同 ; - 
2， 审查 文件 、 资 料 的 所 有 权 ;。 
3， 审查 其 了 解 公司 秘密 的 程度 ; - 
s 4 审查 其 征管 工 作 、 进 度 和 和 角色; . 
简 1 页 , 共 3 页 103 人 守 [号 中 文中 国 外 


图 8-79 选择 “偶数 页 ”选项 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


调整 多 级 列表 样式 的 级 别 


技巧 介绍 : 文档 内 容 过 多 时 , 其 编号 难免 发 生 混乱 。 在 检查 文 
档 友 现存 在 级 别 错 误 的 编号 时 , 应 及 时 修改 , 以 免 影 响 查 阅 。 


@@ 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 08 章 \ 实 例 18 八 公 ”网 弹出 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 ， 在 “ 输 
司 员工 规章 制度 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 ”入 编号 的 格式 ”文本 框 中 输入 “第 一 节 ”， 
项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 中 单 击 “ 多 级 列表 ” 并 在 “此 级 别 的 编号 样式 ”下 拉 列 表 中 选择 
下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “定义 新 的 多 级 “一 、 二 、 三 ( 简 ) ”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 
列表 ”选项 ， 如 图 8-80 所 示 。 如 图 8-81 所 示 。 


第 一 节 款 是 


节 1.01 寺 是 2 
(一 ) 大 是 3 
(i) 标题 4 

1) 标题 5 

a) 标题 6 

站 标题 7 
a. 标题 3 


nN 
» 


,第 一 章 入 职 指引 . 


第 一 节 入 职 与 试用 - 
一 、 用 人 原则 : 重 选拔 、 重 潜质 、 重 品德 2 选择 
后 
二 、 招聘 条 件 :合格 的 应 聘 者 应 具备 应 聘 岗 代 于 SI 1 业 资格 等 又 件 
同时 具备 故 业 精神 、 协 作 精神 、 学 习 精神 和 创新 精神 。 
三 、 人 入 职 。 
第 二 节 考勤 管理 


身 1 页 , 共 6 页 6073 个 寺 ” 吊 ， 中 改作 同名 明 帮 _“- 一 -一 4 人 一 + 148% 


图 8-80 选择 “定义 新 的 多 级 列表 ”选项 图 8-81 设置 多 级 列表 


本 让 ceE 十 加 过 D 合 并 喇 示 
- 。 第 一 章 入 职 指引 . 


:| 第 一 节 入 职 与 试用 | 一 查看 


> 一、 用 人 原则 : 重 选拔 、 重 潜质 、 重 品德 。. 

2 ”二 、 招聘 条 件 :合格 的 应 聘 者 应 具备 应 聘 岗 位 所 要 求 的 年 龄 .学历 、 专业 、 执业 资格 等 条 件 ， 

;> 同时 具备 敬业 精神 、 协 作 精 神 、 学 习 精神 和 创新 精神 - 

2 三 、 入职 

- ”第 二 节 考 艺 管 理 . 

2 ”一 、 工 作 时 间 : 公司 每 周 工作 五 天 半 ， 吴 工 每 日 正常 工作 时 间 为 7、5 小 时 。 其 中 ; 周一 至 

5 ” 周 五 :上 午 :8:30-12:00, 下 午 :13:30-17:30 为 工作 时 间 , 12:00-13:30 为 午餐 休息 。 周 六 :上 午 : 

2 ”8.30-12:00 为 工作 时 间 。 实 行 轮班 制 的 部 门 作息 时 间 经 人 事 部 门 审查 后 实施 。。 

= 三、 考勤 , 

1、 所 有 专职 员工 必须 严格 遵守 公司 考勤 制度 , 上 下 班 亲 和 良 打卡 (午休 不 打卡 )， 不 得 代替 他 人 
打卡 。- 


2、 刀 到、 早退 、 旷 工 。 
:全 人 到 或 早退 30 分 钟 以 内 者 ， 每 次 扣发 薪金 10 元 。30 分 钟 以 上 1 小 时 以 内 者 ， 每 次 扣发 
> ”薪金 20 元 。 超过 1 小 时 以 上 者 必须 提前 办 理 请 假手 续 ， 理 则 按 旷 工 处 理 。 。 


| [ 
简 1 页 , 共 7 责 6075 人 字号 ”+ 女 呈 国生 曙 ES -- 和 + 148% 


8-82 查看 设置 效果 


4. 如 果 对 列表 样式 不 满意 ， 可 以 在 “多 级 列表 ”下 拉 列 表 中 选择 “定义 新 的 列表 样 
式 ” 选 项 ， 如 图 8-83 所 示 。 
b. 在 弹出 的 E> A 对 话 框 中 设置 列 LE 如 图 8 一 84 所 示 。 


MES 
公司 员 一 


: ,第 一 章 入 职 指引 . i 
入 职 与 试用 一 


二 -本文 酝 中 的 泗 表 

了 ”一 、 用 人 原则 : 重 选拔 、 重 潜质 、 重 品德 。 "一 本 

2 ”二 、 招聘 条 件 :合格 的 应 聘 者 应 具备 应 路 岗 改 “*' * 一 一 ! 业 资格 等 条 件 ， 
3 同时 具备 敬业 精神 、 协 作 精 神 、 学 习 畏 神 和 站 二 二 多 级 符号 + 级 别 : 1 + 编号 样式 : 一 , 二 , 三 ( 简 ). + 起 始 编号 : 1 + 对 齐 方式 ; 左 侧 + 对 齐 位 置 ;0 
二 三、 入 职 , 悍 洲 + 缩 进位 置 ，0 厘米 ,优先 级 : 100 

;第 二 节 才 过 理 ， 

>” 一、 工作 时 间 : 公司 每 局 工作 五 天 半 ， 员 工 和 Eyemea 。 其 中 : 周一 至 
四 周 五 上 午 :8.30-12.00, 下 午 :13.30- rg 加 仅 限 此 文档 (D) 器 基于 该 模板 的 新 文档 
2 0- 12:00 为 工作 时 间 。 实行 轮班 制 的 逻 门 


格式 (O) ~ 
血 1 可 .外 7 可 605 个 了 味 = 文 中国， 血 Fs - 


图 8-83 选择 “定义 新 的 列表 样式 选项 8-84 设置 列表 样式 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


新 建 窗口 编辑 文档 
技巧 介绍 : 长 文档 中 往往 合 有 很 多 页 , 在 编辑 文档 时 来 回 翻阅 
很 不 方便 。 办 公 人 员 小 丽 想 要 新 建 窗 口 , 创建 一 个 与 正在 编辑 
的 文档 相同 的 文档 窗口 , 轻松 实现 编辑 操作 。 


0 
卡 ， 在 “窗口 ”选项 组 中 单 击 “ 新 建 窗口 ”按钮 ， 如 图 8-85 所 示 。 


网 此 时 将 会 创建 一 个 新 的 窗口 ， 该 窗口 名 称 与 原 有 文档 相同 ， 但 是 在 名 称 后 面 添加 数字 编号 2 ， 
同时 原 有 文档 名 称 后 面 添加 编号 1， 如 图 8-86 所 示 。 两 个 窗口 可 独立 编辑 ， 用 户 可 在 第 一 个 窗口 
中 查找 内 容 ， 在 第 二 个 窗口 中 开展 编辑 操作 。 也 可 以 分 别 在 两 个 文档 中 定位 至 相同 的 内 容 ， 查 看 
编辑 前 后 的 对 比 效果 。 


5>8 Wo 位 与 凶 文 位 


目 | 村 | CQ [ 量 号 esn 凸 后 


目 目 二 = 加 并 这 看 

side FE 拆 分 SD 赔 委 sde | BF gt 10% 盟 Sp 四 

to Side 了 和 8 重 设 窗口 位 置 | 如 口 拆 分 

视图 页 面 移动 至 二 区 my i 
和 模板 专区 “十 单 击 回 窗口 合并 显示 
UL MEIORORORORCROROEE EE EE 
8.30-12:00 为 工作 时 间 。 实 行 轮班 制 的 部 门 作息 时 间 经 人 事 部 门 审查 后 实施 。* 
二 、 考 勤 * = 和 儿 | 志 
1 所 有 专职 员工 必须 严格 遵守 公司 考勤 制度 ， 上 下 班 亲 自打 卡 (午休 不 打卡 ) 不 得 代 蔡 他 人 Wa- A-m|A A -HR | s | | 
打卡 。 | 、 竟 贴 板 5 字体 5 段落 样式 品 查看 人 
2 迟到、 早退、 旷工 * 中 全 机 区 | 十 后 窗 口 合并 显示 
( 运 到 或 早退 30 分 钟 以 内 者 ， 每 次 扣发 薪金 10 元 。30 分 钟 以 上 1 小 时 以 内 者 ， 每 次 扣发 a 
ee r FE 人 
二 了 0 天。 起 这 二 小 则 以浅 才 必 霓 提 前 四 而 绢 法 各 刚 拉 工分 名 sw 1 类 到 到 早退 30 分钟 以 内 于， 每 次 扑 发 新 爹 10 元 。30 分 钟 以 上 了 1 小 时 以 内 于， 每 次 想必 
(月 迟到 、 早 退 累 计 达 五 次 者 , 扣除 相应 薪金 后 , 计 旷工 一 次 了 旷工 一 次 扣发 一 天 双 信 菏 金 四 pe ed ee Re 
es et 和 OO) 月 迟到 早退 累计 达 五 次 者 , 扣除 相应 医 金 后 , 计 旷 工 一 次 旷工 一 次 扣发 一 天 双 售 六 多 
病假 年 度 内 驴 工 三 天 及 以 上 者 予以 辞退 。* 
a、 员工 病假 须 于 上 班 开始 的 前 30 分 钟 内 , 即 830-9.00 致电 部 门 负责 人 ,请假 一 天 以 上 的 ， : et 
病 念 上 班 后 须 补 区 、 具 级 以 上 医院 就 诊 证 明 。 十 
\、 员 工 的 前 -30-9: 前 一 天 以 上 
b、 员 工 因 惠 传 江 病 或 其 他 重大 疾病 请 假 ， 病 全 返工 时 需 持 区 、 县 级 以 上 医院 出 具 的 康复 证 四 人 
ee 由 公司 给 予 工作 安排 。+ - b、 员 工 因 患 传 江 病 或 其 他 重大 疾病 请 假 ， 病 念 返 工时 需 持 区 、 县 级 以 上 医院 出 具 的 康复 证 
， 经 人 事 当 后 ， 由 公司 给 予 工作 安排 。 
紧急 突 发 事故 可 由 自己 或 委托 他 人 告知 部 门 负责 人 批准 ， 其 人 请假 均 应 填写 < 请 假 单 >， 经 - A 9 
权 责 领导 核准 ， 报 人 事 部 门 备案 ， 方 可 离开 工作 岗位 ， 否 则 按 旷工 论处 。 事 假期 间 不 计 发 工 | 紧急 突 发 事故 可 由 自己 或 委托 他 人 告知 部 门 负责 人 批准 ， 其 余 请 假 均 应 填写 < 请 假 单 >， 经 
权 责 领导 核准 ， 报 人 事 部 门 备案 ， 方 可 离开 工作 岗位 ， 否 则 按 旷工 论处 。 事 假期 间 不 计 发 工 
> 资 。+ 
们 员工 出 差 前 填 好 < 出 差 申 请 单 > 呈 权 责 领 导 批准 后 ， 报 人 事 部 门 备 案 ， 否 则 按 事假 进行 者 四 4、 出 差 + 
勘 - + 8 全 员工 出 差 前 填 好 < 出 差 申请 单 > 呈 权 责 领 导 批 准 后 ， 报 人 可 部 门 备案 ， 否 则 按 吉 假 进 行者 
{2) 出 差 人 员 原 则 上 须 在 规定 时 间 内 返回 ， 如 需 延 期 应 告知 部 门 负责 人 ， 返 回 后 在 < 出 差 申请 可 勤 。 + 
单 > 上 注 明 事由 ， 经 权 责 领 导 签字 按 出 差 考勤 。+ (2) 出 差 人 员 原 则 上 和 须 在 规定 时 间 内 返回 ， 如 需 延 期 应 告知 部 门 负责 人 ， 返 回 后 在 < 出 差 申请 
5、 请 假 出 差 批准 权限 -三 天 以 内 由 直接 上 级 审批 ， 三 天 以 上 十 天 以 内 由 隔 级 上 级 审批 ， 十 天 | 单 > 上 注 明 事由 ， 经 权 责 领导 签字 按 出 差 考 勤 。+ 
以 上 集团 总 部 员工 由 人 力 资源 部 审查 \ 总 我 审批, 子 公司 员工 由 所 在 公司 人 事主 管 部 门 审查 、 § 5、 请 假 出 差 批准 权限 三 天 以 内 由 直接 上 级 审批 ， 三 天 以 上 十 天 以 内 自 隔 级 上 级 审批 ， 十 天 
总 经 理 审批 。* 四 以 上 集团 总 部 员 工 由 人 力 资源 部 审查 ,总 裁 审批 , 子 公司 员工 由 所 在 公司 人 事主 管 部 门 审查 、 
6、 加 班 + 5 总 经 理 寓 术 .+ 
人) 加班 应 十 写 < 加 班 单 > gm | 
共 6 页 6073 个 3 绕 英 本 类 加 得 杀 B® -+ 100% 第 1 页 , 共 6 页 。。 吸 ”中文 中国 和 包 畏 局 -一 一 + 一 一 + 98% 


图 8-85 单 击 “ 新 建 窗口 ” 按 和 8-86 新 建 窗口 


如 果 需 要 拆 分 文档， 可 以 在 mt 


负 启 副 臣 昔 妈 30 分 钟 以 内 咱 ， 短 次 扣发 千 委 0 元 。30 分 御 以 上 了 小 时 以 内 兴 ， 与 次 扣发 
革 全 加 元 , 超过 1 小 时 以 上 省 必须 榨 测 办 理 痢 假手 堪 ， 石 出 控 太 工 处 理 。* 


sg 2 ¢ >> > 上 四 有 壕 到 、 早 到 累计 直 五 相应 本 全 后 . 计 术 工 一 次 - 妨 工 一 次 扣发 一 天 双 信 区 全 。 
窗口 ”选项 组 中 单 去 “ 拆 分 ” 按 人 人 


3、 俩 候 " 
员 靖 假 ~ 
9 员工 物 修 湛 于 上 班 开始 的 前 39 分 御 内 , 即 830-800 获 包 如 门 负责 人 , 请 如 一 天 以 上 的 


钮 A 8 一 87 下 3 肉 信 上 丙 后 抽 补 生 、 具 级 以 上 下 院 就 让 证 明 ，。 

9 小 局 日， 员工 因 堆 区 关 或 其 他 重大 实 病 请 伍 ， 状 人 这 工 时 时 共 区 、 呈 航 以 上 医院 出 具 的 友 复 证 
崩 ， 既 人 事 部 门 核定 后 ， 身 公司 抬 予 工作 安排 。~ 
[i 
多 急 实 小 到 光 可 由 自己 世 到 并 人 人 芭 知 部 门 负责 化 准 ， 其 全 请 保 均 立 寺 守 ~ 贡 慨 单 ~， 气 
析 富 领导 桥 恋 ， 控 人 闻 硬 门 备 罕 ， 方 可 高 开工 作 周 位， 否则 控 六 工 论处 。 字 假 靖 问 不 计 发 工 
责 。* 
<、 加 着 + 
中 册 工 出 闫 棕 导 好 出差 市 二 担 > 蛙 私 珊 以 号 拒 闪 后， 报 人 到 部门 备 系 ， 否 网 深 事 位 进行 性 
其 - 
加 出 差 人 员 原 对 上 荐 在 烛 二 时 问 内 严 目 ， 如 需 延 其 应 告知 名门 负责 人 ， 记 回 后 在 = 出 关中 请 
单 = 上 广 明 璐 由， 把 扳机 他 导 宇 守 法 出 站 考区 ，- 
5、 请 如 出 关 社 站 权 雪 三 天 以 内 中 直接 寺 缀 审 补 三 天 以 十 天 以 办 由 奈 级 上 家 中 批 ， 十 天 
以 上 集 轩 总 部 男 工 遇 人 力 讲 浊 部 帘 查 、 区 性 向 袖子 公司 开工 由 所 在 公司 人 事 宇 管 部 门帘 查 、 
名 经 理 吓 堵 。* 
6. NE 
中 加 王 频 填写 < 加 玉音 >， 反 各 门 负 要 人 拒 准 后 反 人 事 逢 门 备 去 ， 否 则 不 计 基 开 筑 。 吉 三 工 
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国人 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


快速 切换 打开 的 文档 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 明 发 现 , 在 同时 打开 多 个 文档 的 
情况 下 , 通过 单 击 鼠 标 大 键 来 回 地 切换 文档 很 繁琐 。 他 想 知 道 
能 售 快 速 切换 打开 的 文档 。 


OO 按 下 【Alt+Tab 】 组 合 键 ，Windows 系 统 会 顺序 地 切换 至 下 一 个 应 用 程序 窗口 ， 如 果 按 下 
【 Alt+Shift+Tab 】 组 合 键 ，Windows 会 以 反 序 的 方式 切换 程序 窗口 ， 如 图 8-88 所 示 。 


8-88 切换 窗口 


网 快速 按 下 组 合 键 ， 切 换 到 需要 的 窗口 即 ie 
启 四 | 丫 和 Rs 区 十 ET 
D] 5 如 图 8-89 上 所 示 。 i de ii 1331 1 II 1m! 1 1 14| 14 | 


一 、 劳 动 合同 双方 当事人 基本 情况 


[一 ) 甲 方 
注册 地 址 : 
通讯 地 址 : 
邮政 编码 ; 
法 定 代表 人 或 委托 代 班 人 : 

(二 ) 己方 
性 别 : 
出 生年 月 : 年 及 日 
居民 身份 证 号 码 : 

网 或 者 其 他 有 效 证 件 名 称 : 证 件 号 码 : 


入 3 贡 , 先 1 页 050 四 本 | 


8-89 切换 窗口 


除了 上 述 方法 外 ， 还 可 以 按 下 组 合 键 【 Ctrl+F6 】 或 【Alt+F6 】，Word 会 顺序 激活 下 
一 个 文档 并 加 载 到 Word 软 件 中 ; 同 理 ， 按 下 【 Ctrl+Shift+F6 组合 键 ，Word 就 会 反 序 加 
载 文档 。 
Extratip>?>>>>>>>>>>》 


设置 交叉 引用 

技巧 介绍 : 交叉 引用 有 多 种 样式 , 通过 设置 交叉 引用 的 样式 ， 
可 以 在 文档 中 插入 合适 的 交叉 引用 。 公司 办 公 人 员 小 佳 想 为 图 
片 设置 交叉 引用 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


@@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 08 章 \ 实 例 184\ 旅 游 景点 .docx” 文 档 ， 将 鼠标 光标 置 于 需要 插入 交叉 
引用 的 位 置 ， 选 择 “ 引 用 ”选项 卡 ， 在 “ 题 注 ” 选 项 组 中 单 击 “ 交 叉 引 用 ”按钮 ， 如 图 8-90 所 


网 弹出 “交叉 引用 ”对 话 框 ， 在 “引用 内 容 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 仅 标签 和 编号 ”选项 ， 单 击 “ 插 


本 录 


EC 

开始 2 - ES 见 图 化 大 师 开发 工具 我 要 多 只 
ES 基 厄 > | | 市 
EE 
目录 搬入 脚注 >、 智能 ”插入 引文 | 括 入 是 Ba ”| 标 B3 文 一 
-~ 目 最 示 和 注 坦 拉 ~ 失 书 目 - [EE 

脚注 信息 检索 引文 与 书目 7 索引 引文 目录 

记 本 | 合 机 EE# 区 | 十 单 击 

124 141 1 1%81 120| 1221 1241 128| 1281 130| 121 131! 13113381 


图 1 黄山 


黄山 传奇 


黄山 ( 如 ) 被 联合 国教 科 文 组 织 世界 文化 遗产 评 为 “中 国 最 美的 山 ”， 它 也 是 许多 中 国人 一 生 不 渝 的 向 往 。 
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8-90 单 击 “ 交 叉 引用 ”按钮 8-91 选择 “ 仅 标 签 和 编号 ”选项 


AAS 


圈 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 已 经 成 功 设 
置 交 叉 引 用 ， 按 住 【 Ctrl 】 键 并 单 击 此 引用 ， 可 


快速 跳 转 至 被 引用 内 容 ， 如 图 8-92 所 示 。 技巧 拓展 


[= @- 恕 只 登录 国 一 口 x 


如 果 还 需要 显示 题 注 文字 ， 可 
以 在 “引用 内 容 ” 下 拉 列 表 中 选择 
“ 整 项 题 注 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 
A 按钮 ， 效 果 如 图 8-93 所 示 。 


联合 国教 科 文 组 织 世 界 文化 租 产 评 为 “中 国 最 美的 山 ”， 它 也 是 许多 中 国人 一 生 不 渝 的 向 i 四 它 fS 中 国人 一 生 不 
i 


四 海拔 1863 米 的 黄山 以 其 “ 育 松 ， 怪 石 ， 云 海 ， 温泉 ”闻名 于 世 。 ( 中 国 古语 说 ) 黄山 归来 不 看 岳 ， 足 见 对 其 推 
崇 之 至 。 


8 
= 北京 、 上海、 广州 和 西安 等 都 有 直达 黄山 机 场 的 航班 。 


2. 福建 武 吏 山 


8-92 查看 效果 


8-93 选择 “ 整 项 题 注 ” 选 项 
Extratip>>>>>>>>>>>> 


职场 
小 知识 


简介 : 通过 改变 环境 来 刺激 员工 行为 , 必要 时 制造 一 点 冲突 ， 
以 此 来 激 友 员工 的 工作 热情 。 


马 晶 效应 是 由 美国 前 总 统 林肯 提出 的 , 意思 为 再 懒惰 的 马 , 只 要 身上 有 马 蝇 叮 咬 ， 
也 会 精神 拌 乓 ,飞快 奔跑 。 林肯 少年 时 和 他 的 兄 刺 在 肯塔基 老家 的 一 个 农场 里 天 玉米 地 ， 
林肯 吃 马 , 他 部 秀 扶 犁 , 而 那 匹 马 很 懒 , 慢 慢 腾腾 , 走 走 停 停 。 可 是 有 一 段 时 间 马 却 走 得 
快 ,林肯 感到 奇怪 , 靠近 一 看 , 他 友 现 有 一 只 很 大 的 马 晶 叮 在 马 身 上 , 他 丈 把 马 晶 打 沙 了 。 
看 到 马 晶 被 打 沙 了, 他 兄 蔽 殊 抱 怨 说 : "哎呀 , 你 为 什么 要 打 掉 它 , 正 是 那 家 伙 使 马 跑 起 来 
的 嘛 ! "没有 马 晶 叮咬 , 马 慢 慢 腾腾 , 走 走 停 停 ; 有 马 晶 叮咬 , 马 不 敢 念 慢 , 跑 得 飞快 。 马 曙 
效应 给 人 们 的 局 示 是 : 一 个 人 处 于 被 叮咬 着 状态 时 , 表现 得 不 敢 松懈 , 进而 努力 拼搏 ,不 
新 进步 。 

一 个 部 门 或 一 个 团队 , 如 果 长 时 间 保 持 风 平 浪 静 , 表面 上 看 起 来 是 一 片 和 谐 ， 实 
质 上 是 在 孕育 一 潭 死水 ”。 这 种 平静 将 会 使 团队 失去 激情 , 失去 创意 , 从 而 慢 慢 地 失去 
了 战斗 力 。 因 此 , 好 的 管理 者 应 该 天 注 如 何 改变 员工 的 工作 环境 , 通过 环境 的 改变 来 刺 
激 员工 的 行为 , 影响 员工 的 行为 , 必要 时 制造 一 点 冲突 , 以 此 来 激 友 员工 的 斗志 和 潜能 ， 
以 防止 员工 在 平静 中 休克 。 如 日 常 管理 工作 中 常见 的 换 岗 、 扩 大 工作 内 容 、 树 标杆 、 内 
部 葛 翰 等 , 都 是 在 通过 改 区 环境 来 刺激 员工 行为 , 激 友 员工 的 工作 热情 。 


Chapter 9 


Word 不 仅仅 可 以 用 来 输入 文本 ， 在 日 党 办公 中 ， 使 用 Word 域 与 宏 的 功能 ， 可 以 对 Word 文 档 
进行 复制 控制 和 管理 。 使 用 域 可 以 插入 许多 有 用 的 内 容 ， 包 括 页 码 、 时 间 、 特 定 的 文字 内 容 或 图 
形 等 。 域 的 最 大 的 优点 在 于 可 以 根据 文档 的 改动 或 其 他 有 关 因 素 的 变化 而 自动 更 新 。Word 中 的 宏 
能 帮助 我 们 自动 完成 一 系列 费时 而 单调 的 重复 性 Word 操 作 。 本 章 主 要 介绍 域 与 宏 的 相关 知识 及 操 


开发 工具 


ED 


视 HT# v 告诉 珠 你 想 安信 
FREE 


国 草稿 避 寺 “下 册 网 日 全 部 吾 非 ”如 


单位 财务 部 : 。 


你 单位 2017 年 1 月 15 日 向 我 三 订购 ,货款 计 金 额 ”元 ， 
发 票 号 为 ,该 货款 至 今 尚未 支付 给 我 三 , 影响 了 我 三 资金 周转 。 
接 到 本 通知 后 , 请 即 结算 , 逾期 按 银 行规 定 加 收 10 % 的 罚金 . 如 有 特 
殊 情 况 ， 望 及 时 和 我 厂 财务 部 联系。 我 三 地 址 : 。 , 电 
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罗 一 第 9 章 Word 中 的 域 与 宏 
在 文档 中 快速 查找 域 


技巧 介绍 : 公司 职员 小 周 并 不 了 解 域 到 底 是 什么 , 我 们 可 以 
通过 在 文档 中 查找 域 来 初步 认识 域 。 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 “网 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 选 择 “ 查 
185\ 中 国 心醉 的 旅游 景点 .docx”， 选 择 “ 开 ” 找 ” 选 项 卡 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 定位 


始 ” 选项 卡 ， 在 “编辑 ”选项 卡 中 单 击 “ 替 。” 光标 ， 单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 继 续 单 击 “特殊 格 
换 ” 按 钮 ， 如 图 9-1 所 示 。 式 ” 按 钮 ， 从 展开 的 列表 中 选择 “ 域 ” 选 项 ， 


如 图 9-2 所 示 。 


;0 
文件 开始 插入 讼 - 5 Nl 各 | 尔 想 要 做 什么 查找 (D) 1 段落 符号 (A) 
六 | 伐 软 牙 轩 -|a5 -| 网 四 | 三- 滞 - 竺 -| 要 于 击 0 分 栏 符 (U) | 
| 至 三 择 莘 | 怎 - 2 查找 内 容 (: | 省 咯 S(E) | 加 
- 学 | 及 -之 -A-Aa-| 人 | 古国 之 - 理 -| 安 -| 外交 | - 选项 : 区 : 。。 全 角 首 略 号 旧 
Sa = BE 长 草 线 (W) 
单 击 1 单 击 | nem 
二 短 划 线 (N) 
二 无 宽 可 选 分 陋 符 (O) 
_ | 者) ET 
让 国 必 酬 的 疹 和 蒂 景 友 | 生生 瑟 和 和 搜索 选项 层 注 寺 忆 E 
ss [2 | 3 选择 
你 游 走 中 国 时 莹 和 这 些 络 美 的 风景 不 期 而 逮 吗 ? 让 我 们 一 起 香 香 吧 : 这 是 哪儿 ? 这 儿 有 多 美 ?， 
1 安徽 黄山 ,， 
第 1 页 , 共 8 页 ”2417 个 字 ”中文 (中国 ”插入 外 站 | -一 | 一 + 100% 


9-1 单 击 “ 蔡 换 ”按钮 9-2 查找 域 
税 在 “ 坦 技 内 容 "文本 框 中 自动 输入 “d”， ”人 @ 文档 中 的 域 高 亮 显示 ， 如 图 9-4 所 示 。 
这 个 符号 就 是 域 的 符号 ， 单 击 “ 查 找 下 一 处 ” 
按钮 ， 如 图 9-3 所 示 。 


st [EE 输入 国 
选项 : 区 地 二 7 于 生 


2 单 击 


辐 区 分 大 小 于 区 分 前 缀 (X) 


黄山 传奇 
全 字 匹 配 (Y) 区 分 后 缀 中 
加 使 用 通配符 (U) 团 区 分 全 /半角 (M) 黄山 被 联合 国教 科 文 组 织 世界 文化 这 产 评 为 “中 国 景 美的 山 ”， 它 也 是 许多 中 国人 一 生 不 泣 的 向 往 。.， 
回 同 童 [英文 IO 回 忽略 标点 符号 (S) 海拔 1863 米 的 黄山 以 其 “青松 ， 怪 石 ， 云海 ,温泉 ”闻名 于 世 。 ( 中 国 十 语 说 ) 黄山 归来 不 香 岳 ， 足 见 对 其 扒 
回 坦 找 单词 的 所 有 形式 医 文 JW 忽略 空格 他 ) 过 之 至 。， 
北京 、 上 海 、 广 州 和 西安 等 部 有 直达 黄山 机 场 的 航班 。 ， 
2 “福建 武 更 山 ， 
查找 i 
| 9 
格式 (OQ) ~ | | 特殊 格式 (E) ~ | | 不 限 走 格式 (1) E [>| 
| 
第 1 页 , 共 8 页 “1/2417 个 字 ”英语 (类 国 插入 季 鲜于 民 -一 一 一 | 一 一 + 100% 


9=3 音 找 下 一 外 9-4 查找 结果 


a. 按 下 【Cul+H 】 组 合 键 可 快速 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 。 
b. 按 下 【 Ctrl+F 】 组 合 键 可 快速 打开 “导航 ” 窗 格 ， 在 文本 框 中 输入 域 的 符 与 
中 


中 国 心 天 的 旅游 最 点 .docx 


莫 山 传奇 ， 
黄山 被 联合 国教 科 文 组 织 世界 文化 策 产 评 为 “中 国 悬 美的 山 ”， 它 也 是 许多 中 国人 一 生 不 渝 的 向 


海拔 1863 米 的 黄山 以 其 “ 奇 松 , 怪 石 ， 云海， 温泉 ”同名 于 世 。 ( 中 国 十 语 说 ) 黄山 归来 不 振 - 
过 之 至 。,， 


北京 、 上 海 、 广 州 和 西安 等 都 有 直达 黄山 机 场 的 航班 。.， 


2 柱 建 起 吏 山 , 


~ 上 末 园 末 现 于 了 机 网 殉 


一 -一 一 一 OO 
页 , 共 8 页 “1/2417 个 字 ”英语 敌国 ) 插入 得 


9-5 “导航 ” 窗 格 查 找 


第 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


显示 与 隐藏 域 底 纹 
技巧 介绍 : 要 查找 文档 中 的 域 , 还 可 以 通过 显示 底 纹 的 方 
式 来 查找 , 也 就 是 为 域 添 加 上 底 纹 , 一 眼 就 可 以 看 到 文档 中 
的 域 。 


@0 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 09 章 \ 实 例 186\ 中 国 心醉 的 旅游 景点 .docx”， 打 开 “Word 选 项 " 
对 话 框 ， 选 择 “高 级 ”选项 面板 ， 单 击 “ 域 底 纹 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “始终 显示 ” 选 
项 ， 如 图 9-6 所 示 。 

网 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 编辑 区 ， 文 档 中 的 域 被 加 上 了 底 纹 ， 如 图 9-7 所 示 。 


[=| Qs 中 国 心醉 的 旅游 最 点 .docx - Word 


口 不 压 弓 文件 中 的 图 体 (N] 了 


开始 插入 设计 5 局 引用 邮件 EE| | 
二 默认 分 辩 紊 (D): | 220 ppi ~ 
显示 
校对 醒 衣 | 画 中 国 1 可 的 总 让 训 d5C 一 
保存 司 层 性 来 用 图 素数 据点 (P) 中 叮 国 疙 醉 有 的 族 游 景点, 


星 示 文档 内 容 你 游 走 中 国 时 兽 和 这 些 绚 美的 风景 不 期 而 还 吗 ? 让 我 们 一 起 香 香 吧 : 这 是 哪儿 ? 这 儿 有 多 美 ? ， 


在 页 面 视图 中 显示 背景 色 和 图 像 (B) 
文档 窗口 内 显示 文字 自动 换行 
显示 图 片 框 (P) C 

MY]| 在 屏幕 上 显示 图 形 和 文本 框 (D) 
显示 正文 边框 0) 
显示 裁 蔓 标记 (R) 
显示 域 代 码 而 非 域 值 ( 昌 


1 ”安徽 黄山 


黄山 传奇 ， 
显示 
显示 此 数目 的 .最近 使 用 (BR): [rr do 黄山 被 联合 国教 科 文 组 织 世界 文化 侦 产 评 为 “中 国 景 美的 山 ”， 它 也 是 许多 中 国人 一 生 不 演 的 向 往 。.， 


快速 访问 此 数目 的 "最 近 使 用 的 文档 "(Q): ”4 


海拔 1863 米 的 黄山 以 其 “ 奇 松 , 怪 石 ， 云 海 ， 温 泉 ”同名 于 世 。 ( 中 国 二 语 说 ) 黄山 归来 不 香 后， 足见 对 其 推 


4 bp 
| 第 1 页 , 共 8 页 2417 个 字 中文 中国 插入 由 辣 民 -一 一 一 | 一 一 + 100% 


9-6 始终 显示 域 底 纹 9-7 查看 设置 效果 


ABRTTOOOTOEE > 


在 “ 域 底 纹 ”下 拉 列 表 中 ， 如 果 选 择 “不 显示 ”选项 ， 则 始终 不 会 显示 域 底 纹 ; 
如 果 选 择 “ 选 取 时 显示 ”选项 ， 则 在 选择 相关 文本 时 将 显示 域 底 纹 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


在 域 结 果 和 域 代码 之 间 切 换 
技巧 介绍 : 在 “中 国 心醉 的 旅游 景点 ”文档 中 , 虽然 小 周 查找 
到 了 文档 中 的 域 , 但 是 域 总 是 以 一 长 捉 代码 显示 , 小 周 仍然 看 
不 懂 。 


@ 打开 本 节 素 材 文 件 “ 素 标 \ 第 09 章 \ 实 例 187\ 中 国 心醉 的 旅游 景点 .docx”， 按 下 【 Alt+F9 】 组 合 
键 ， 即 可 将 文档 中 所 有 的 域 代 码 切换 为 域 结果 ， 如 图 9-8 所 示 。 


， 如 图 9-9 所 示 。 


中 国 心 醇 的 旅游 最 点 .docx - Word 登 寻 [sal 


引用 邮件 证 赔 ”视图 开发 


中 国人 心醉 的 族 注 景点 . 中 国 心 醉 的 族 往 肾虚 . 


你 游 走 中 国 时 曾 和 这 些 绝 美的 风景 不 期 而 远 吗 ? 让 我 们 一 起 看 香 吧 : 这 是 哪儿 ? 这 儿 有 多 美 ? ， 你 游 走 中 国 时 营 和 这 些 绝 美 的 风景 不 期 而 逮 吗 ? 让 我 们 一 起 香 香 吧 : 这 是 哪儿 ? 这 儿 有 多 美 ? ， 


1 安徽 黄山 ， 1 安徽 黄山 ， 


图 { SEQ 图 \* ARABIC ]， 
有 [es] 一 查看 


黄山 传奇 ， 


黄山 被 联合 国教 科 文 组 织 世界 文化 造 产 评 为 “中 国 最 美的 山 ”， 它 也 是 许多 中 国人 一 生 不 渝 的 向 往 。,， 
黄山 被 联合 国教 科 文 泪 织 世界 文化 造 产 评 为 “中 国 暴 美 的 山 ”， 它 也 是 许多 中 国人 一 生 不 演 的 向 往 。.， 


海 堪 19&2 业 的 薪 册 人 "去 堆 ， 枕 天 三 海 ， 泪 自 。 闻 冬 王 忆 /中 国士 汪 说 \ 蒂 !I 日 自 下 壬 所 ”名 巾 34 革 检 E 


话 堪 19&2 业 的 薪 册 中间 " 雪 检 棍 天 ”二 海 ” 泪 自 ” 闻 全 于 机 /中 国士 尘 说 \ 薪 山 口 之 天 迫 皇 ”中 站 ad 肯 堆 


4 > 
第 1 页 , 共 8 页 2417 个 字 中 文中 加 搬入 名 征 证 亲民 -一 + 10% 


4 > 
第 1 页 , 共 8 页 2417 个 字 ”中 文 (中国 插入 和 外 围 因由 民 -一 一 + 一 + 100% 


9-8 域 结果 9-9 域 代码 


技 ] 拓 展 Ym 图 像 大 小 和 质量 (@) | 天 | 中 国 心 玫 的 旅游 民 点 ,docx 


4. 按 下 【 Shift+F9 】 组 合 键 可 以 实 ee 
现 单个 域 结果 或 域 代码 之 间 的 切换 。 本 一 


b. 打 开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 选 
择 “ 高 级 ”选项 面板 ， 勾 选 “显示 域 
代码 而 非 域 值 ” 复 选 框 ， 如 图 9-10 
所 示 ， 也 可 实现 域 结果 和 域 代码 之 间 
的 切换 。 


9-10 显示 域 代码 而 非 域 值 
Extratp>>>>>>>>>>>> 


”的 Word 办 公 秘技 300 招 


转换 域 为 普通 文本 
技巧 介绍 : 域 和 普通 文本 的 格式 不 同 , 作用 也 不 同 。 有 时 候 为 
了 方便 编辑 , 需要 将 指定 的 域 转换 为 普通 文本 , 仅 保留 域 的 广 


0 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 09 章 \ 实 例 188\ 中 国 心醉 的 旅游 景点 .docx”， 选 择 需要 转换 为 普通 
文本 的 域 。 
网 按 下 【 Shift+Ctrl+F9 】 组 合 键 ， 可 以 转换 域 为 普通 文本 ， 如 图 9-11 所 示 。 


图 9-11 转换 域 为 普通 文本 


更 新 域 与 禁止 更 新 域 
技巧 介绍 : 域 的 最 大 的 优点 在 于 可 以 根据 文档 的 改动 或 其 他 
有 关 因素 的 变化 而 自动 更 新 , 那么 怎样 更 新 文档 中 的 域 呢 ? 如 
果 不 想 更 新 域 该 如 何 设置 呢 ? 


全 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 第 09 章 \ 实 例 189\ 中 国 心醉 的 旅游 景点 .docx”， 打 开 “Word 选 项 ”对 话 
框 ， 选 择 “显示 ”选项 面板 ， 勾 选 “ 打 印 前 更 新 域 。 复 选 框 ， 如 图 9_12 所 示 ， 即 可 在 打印 前 更 新 域 。 
网 选择 需要 更 新 的 域 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “更 新 域 ”命令 ， 如 图 9-13 所 示 ， 同 样 可 以 更 
新 域 。 


黄山 被 联合 国教 科 文 组 织 世 界 文化 遗产 评 为 “中 国 县 美的 册 证 


海拔 1863 米 的 黄山 以 其 “ 奇 松 , 怪 石 ,云海 ， 温泉 ” 同 


崇 之 至 


北京 、 上 海 、 广 州 和 西安 等 都 有 直达 黄山 机 场 的 航班 。.， 


后 380(E)... 
切换 域 代码 中 
2 福建 武志 山 A 字体 旧 … 
二 Ss 


第 1 页 , 共 8 页 “1/2417 个 字 ”英语 ( 美 国 插入 和 由 儿 出国 由 民 - 1 


9-12 在 打印 前 更 新 域 9-13 右键 菜单 更 新 域 


第 9 章 Word oa 


a. 按 下 【Ct+A ]】 组 合 键 选中 全 文 后 ， 按 下 【Fo9 ] 键 ， 也 可 更 新 文档 中 的 域 。 


b. 选 择 域 ， 按 下 【 Ctl+F11 】 组 合 键 ， 可 锁定 域 。 再 次 选择 域 ， 按 下 【 Cul+Shift+F11 ]】 


组 合 键 ， 可 解锁 域 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 09 章 \ 实 例 190\ 培 
训 通知 .docx”， 将 光标 定位 在 “字数 : ” 右 侧 ， 
按 下 【 Ctrl+F9 】 组 合 键 ， 显 示 域 代码 编辑 状态 ， 
光标 置 于 括号 内 ， 单 击 右键 ， 在 快捷 菜单 中 选择 
“编辑 域 ” 命 令 ， 如 图 9-14 所 示 。 


5、< 员 工厂 牌 管理 办 法 》+ 

6、《 员 工 工 服 管理 办 法 》， 
四 、 培 训 验 收 : + 

人 力 资源 部 于 6 月 1 日 起 将 对 各 部 门 此 次 培训 逐步 进行 笔试 , 个 人 考试 成 绩 
i 不 得 低 于 75 分 。" 


音 训 负 全 责 ， 同 时 做 好 培训 记录 ， 并 将 培训 记录 报 人 
成 情况 和 考试 成 绩 将 纳 于 部 门 绩效 考核 指标 中 。。 


选择 
人 力 资源 部 
em fe 
1 定位 
Es A A A 三 
BIU 弥 "A- 汪 -EE- 本 | 


第 1 页 , 共 1 页 ”347 个 英 寺 类 插入 由 国 民 -一 一 -一 + 100% | 


9-14 选择 “编辑 域 ”命令 
多 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 在 域 代码 的 位 置 将 显 
示 当 前 文档 的 字数 ， 如 图 9-16 所 示 。 


插入 域 以 统计 字数 
技巧 介绍 : 之 前 实例 中 的 域 均 为 图 片 编号 , 但 域 的 功能 远 远 
不 止 这 些 。 Word 中 自 带 了 统计 字数 的 工具 , 调用 工具 可 以 轻松 


统计 字数 , 通过 插入 域 , 也 可 以 统计 文档 的 字数 。 


网 打开 “ 域 ”对 话 框 ， 在“ 类别 ”列表 中 选 
择 “ 文 档 信息 ”， 在 “域名 ”列表 框 中 选择 
NumWords 选 项 ， 在 “数字 格式 ”列表 中 选择 
所 需 的 格式 ， 如 图 9-15 所 示 。 


域 尾 性 
格式 中: 
Ed] A SN 
和 也 
/和 
ABG 
Coml 人 
r L 1 I,.... 
FileNa 1st, 2nd, 3rd ... 
FileSize One, Two, Three .… 
Te First Second, Third 此 域 没 有 合适 的 域 选项 
rds hex ... 
LastSavedBy - 
lumChars 
Template 0 本 
Te 和 ne 
] ###0 
#,##0.00 
u ¥# ##0.00:(¥###0.00) 
2 选择 .| om 
0.00% 更 新 时 保留 原 格式 


5、《 员 工厂 牌 管理 办 法 》+ 


6、《 员 工 工 服 管理 办 法 》。 
四 、 培 训 验 收 ，* 

人 人 力 资 源 部 于 6 月 1 日 起 将 对 各 部 门 此 次 培训 逐步 进行 笔试 , 个 人 考试 成 绩 
70 分 为 合格 分 ， 部 门 平均 分 不 得 低 于 75 分 。+ 
五 、 其 他 。 

各 部 门 负责 人 对 本 次 培训 负 全 责 ， 同 时 做 好 培训 记录 ， 并 将 培训 记录 报 人 
力 资源 部 备案 。 此 次 培训 完成 情况 和 考试 成 绩 将 纳 于 部 门 绩效 考核 指标 中 。。 


人 力 资源 部 。 


灌区 二 一 查看 


| | 


a 
第 1 页 , 共 1 页 ”348 个 字 ”英语 ( 兰 国 ) 插入 和 戎 音量 民 -一 一 上 一 一 + 100% 


9-16 显示 当前 文档 字数 


除了 按 下 【Ctrl+F9 ] 组 合 键 
插入 域 之 外 ， 还 有 其 他 插入 域 的 


2 

7 
“文本 ”选项 组 中 单 击 “文档 部 
件 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 域 ”选项 ， 如 图 9-17 所 示 ， 
也 可 打开 “ 域 ” 对 话 框 。 


Ea 自动 图 交集 (A) 
器 ”六 档 屋 性 (D) 


图 9-17 插入 域 
Extratip>>>>>>>>>>>> 


快速 插入 当前 的 日 期 和 时 间 


技巧 介绍 : 小 周 在 编辑 文档 时 , 希望 能 标记 当前 的 日 期 和 时 
间 , 以 记录 文档 的 编辑 过 程 。 利用 域 不 仅 可 以 统计 文档 字数 ， 
还 可 以 快速 插入 当前 的 日 期 和 时 间 。 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 09 章 \ 实 例 191\ 培 训 通知 .docx”， 将 光标 定位 在 “当前 日 期 ，” 右 
侧 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “ 日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 如 图 9-18 所 示 。 


人 打开 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 ， 在 “可 用 格式 ”列表 框 中 选择 所 需 的 日 期 格式 ， 如 图 9-19 所 示 。 


a a el ce elt ew: 
联机 | 
把 图 


) 菠 
图 片 形状 加。 加载“ 联机 视频 链接 。 批注 
Bl 项 ~ hs 


媒体 批注 【页 收 和 页 脚 


6、《 员 工 工 服 管理 办 法 》。 
四 、 培 训 验收 * 

人 为 资源 部 于 6 月 1 日 起 将 对 各 部 门 此 次 培训 逐步 进行 笔试 , 个 人 考试 成 绩 
70 分 为 合格 分 ， 部 门 平均 分 不 得 低 于 75 分 。+ 
五 、 其 他 : + 

各 部 门 负责 人 对 本 次 培训 负 全 责 ， 同 时 做 好 培训 记录 ， 并 将 培训 记录 报 人 
力 资 源 部 备案 。 此 次 培训 完成 情况 和 考试 成 绩 将 纳 于 部 门 绩效 考核 指标 中 。" 


人 力 资 源 部 + 


当前 日 期 : | 
当前 时 间 : * 
| [ 
第 1 页 , 共 1 页 354 个 字 ”中 文中 国 ) 插入 希 忆 -一 一 4 一 一 + 100% 
9-18 单 击 “日 期 和 和 时间” 按钮 9-19 选择 日 期 格式 


@) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 在 文档 中 插入 当前 的 日 期 ， 如 图 9-20 所 示 。 
@ 在 “可 用 格式 ”列表 框 中 选择 所 需 的 时 间 格 式 ， 即 可 在 文档 中 插入 当前 的 时 间 ， 如 图 9-21 所 示 。 


培训 通知 .docx - Word 


5、《 员 工厂 牌 管理 办 法 》。 
6、《 员 工 工 服 管理 办 法 》。 
四 、 接 训 验 收 , * 
人 力 资源 部 于 6 月 1 nn 个 人 考试 成 绩 
0 分 为 合格 分 ， 部 门 平均 分 不 得 低 于 75 分 
五 、 其 他 : 。 
各 部 门 负责 人 对 本 次 培训 负 全 责 ， 同 时 做 好 培训 记录 ， 并 将 培训 记录 报 人 
力 资 源 部 备案 。 此 次 培训 完成 情况 和 考试 成 绩 将 纳 于 部 门 绩效 考核 指标 中 。* 


+ 


人 力 资源 部 + 
当前 日 期 2017 年 5 月 5 日 星期 五 | 查看 
当前 时 间 : * 
| | 


4 
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图 9-20 插入 当前 的 日 


a. 将 光标 定位 在 “当前 日 期 ” 右 侧 ， 


态 ， 将 光标 置 于 括号 内 ， 单 击 右 键 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “编辑 域 ” 自 
BL 打 惠 ， 谍 2]15 人 = 关中 9 人 中选 树 


第 9 章 Word 中 的 域 与 安 


培训 通知 ,docx - Word 


5、《 员 工厂 牌 管理 办 法 》。 = 
6、《 员 工 工 服 管理 办 法 》。 
四 、 培 训 验收 ， 。 
人 力 资 源 部 于 6 月 1 eile nda 个 人 考试 成 绩 
70 分 为 合格 分 ， 部 门 平均 分 不 得 低 于 75 分 
五 、 其他: 。 
各 部 门 负责 人 对 本 次 培训 负 全 责 ， 同 时 做 好 培训 记录 ， 并 将 培训 记录 报 人 
力 资 源 部 备案 。 此 次 培训 完成 情况 和 考试 成 绩 将 纳 于 部 门 绩效 考核 指标 中 。。 


+ 


人 力 资源 部 。 
当前 日 期 ，2017 年 5 月 5 日 星期 五 - 


当前 时 间 ， 查看 
一 


4 
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F: 
胃 B® -+ 100% 


9-21 插入 当前 的 时 间 


按 下 【 Ctrl+F9 】 组 合 键 ， 显 示 域 代码 编辑 状 


命令 ， 如 图 9-22 所 示 。 


“日 期 和 时 间 ”， 在 “域名 ”列表 杠 


中 选择 CreateDate 选 项 ， 在 “日 期 格式 ” 列 2 如 图 9 一 23 所 示 。 


5、《 员 工厂 牌 管理 办 法 + 

6、《 员 工 工 服 管理 办 法 + 
四 、 培 训 验 收 :，。 

人 力 资源 部 于 6 月 1 日 起 将 对 各 部 门 此 次 培训 逐步 进行 笔试 , 个 人 考试 成 绩 
70 分 为 合格 分 ， 部 门 平均 分 不 得 低 于 75 分 。* 
五 、 其 他 : ， 

各 部 门 负责 人 对 本 次 培训 负 全 责 ， 同 时 做 好 培训 记录 ， 并 将 培训 记录 报 人 
力 资 源 部 备案 。 此 次 培训 完成 情况 和 考试 成 绩 将 纳 于 部 门 绩效 考核 指标 中 。。 
了 Times Nz|4@ "IAA A 

BTU 几 -4A- 江 三” 


第 1 页 , 共 1 页 “354 个 字 。 英 主 (美国 ) 


9-22 编辑 域 
c. 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 域 代码 的 
位 置 将 显示 当前 的 日 期 和 时 间 ， 如 图 
9=24 所 示 。 
d. 按 下 【Shift+Alt+D ]】 组 合 键 ， 可 
输入 当前 日 期 ; 按 下 【Shift+Alt+T 】 组 
合 键 ， 可 输入 当前 时 间 。 


Extratip>>>>>>>>> > > > 


日 期 格式 (D): 使 用 阿拉 伯 回 历 / 希 伯 来 农历 (H) 


EditTime 

PrintDate 
SaveDate 
Time 


2 选择 


M/d/yyyy h:mm am/pm 
5/5/2017 

Friday, May 05, 2017 
May 5, 2017 使 用 古兰经 历 (U) 
5/5/17 
2017-05-05 
5-May-17 
5.5.2017 
May. 5, 17 
5 May 2017 
May 17 


回 使 用 萨 卡 时 代 日 历 G) 


3 选择 


图 9-23 选择 日 期 格式 


5、《 员 工厂 牌 管理 办 法 》+ 

6、《 员 工 工 服 管理 办 法 》+ 
四 、 培 训 验 收 ，。 

人 力 资源 部 于 6 月 1 Po rien a 个 人 考试 成 绩 
70 分 为 合格 分 ， 部 门 平均 分 不 得 低 于 75 分 。。 
五 、 其 他 : 。 

各 部 门 负责 人 对 本 次 培训 负 全 责 ， 同 时 做 好 培训 记录 ， 并 将 培训 记录 报 人 
力 资源 部 备案 。 此 次 培训 完成 情况 和 考试 成 绩 将 纳 于 部 门 绩效 考核 指标 中 。* 


+ 


人 力 资源 部 
当前 日 期 :| 5/3/2017 11:25 AM 
当前 时 间 : 。 


查看 


- 


4 
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9-24 显示 当前 的 日 期 和 时 间 


技巧 介绍 : 为 文档 添加 目录 是 小 周 很 头疼 的 工作 , 其 实 利用 域 
可 以 轻松 生成 文档 目录 。 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 192\ 员 工 手 册 .docx”， 将 光标 定位 在 “目录 ”下 方 ， 
切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “文档 部 件 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 
“ 域 ” 选 项 ， 如 图 9-25 所 示 。 


网 打开 “ 域 ”对 话 框 ， 在 “类 别 ”列表 中 选择 “索引 和 目录 ”， 在 “域名 ”列表 框 中 选择 TOC 选 
项 ， 单 击 右 侧 的 “目录 ”按钮 ， 如 图 9-26 所 示 。 


第 2 页 , 共 9 页 5162 个 字 ” 中文 (中国 插入 由 全 局 -一 一 一 + 9o% | 
9-25 插入 域 9-26 创建 目录 


多 打开 “目录 ”对 话 框 ， 如 图 9-27 所 示 。 
9 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 文档 目录 的 生成 操作 ， 所 得 结果 如 图 9-28 所 示 。 


2.1 仪容 仪表 规定 … 
22 行政 制度 相关 规 
23 每 日 值班 团队 职责 …… 


+ 0% | 


第 2 页 , 共 9 页 5308 个 字 ”英语 美国 插入 外 畏 


9-27 “目录 ”对 话 框 9-28 生成 目录 


AEETENIITES> 


技巧 拓展 Ee 


Web 预先 W) 


^ | | 标题 1 


在 “目录 ”对 话 框 “目录 ” 选 i | sa， 
项 卡 的 “格式 ”下 拉 列 表 中 选择 不 
同 的 选项 ， 将 得 到 不 同 的 目录 效 
果 ， 如 图 9-29 所 示 。 


9-29 设置 目录 格式 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


插入 Ask 域 


技巧 介绍 : Ask 域 用 来 提示 输入 指定 的 信息 , 例如 姓名 、 性 别 
或 者 职业 等 。 更 新 Ask 域 后 , 系统 会 提示 我 们 输入 信息 。 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 RR 
193\ 代 开发 票证 明 .docx” 将 光标 定位 在 es 兹 有 外 来 人 员 刘 烨 于 17 年 4 月 份 在 我 公司 劳务 所 得 元 〈 金 


额 大 写 : 人 民 币 )。。 


务 所 得 ”处 ， 切 换 至 “ 播 入 ”选项 卡 ， 在 “ 文 
本 ”选项 组 中 单 击 “ 文 档 部 件 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 
拉 列 表 中 选择 “ 域 ”选项 ， 打 开 “ 域 ”对 话 框 ， 
人 在“ 类别” 列表 中 选择 “全 部 ”， 在 “域名 ” 
列表 框 中 选择 Ask 选 项 ， 在 “提示 ”文本 框 中 输 
入 “请 输入 小 写 金额 ”， 在 “书签 名 称 ” 文 本 框 
中 输入 XiaoXieJinE， 勾 选 “ 对 提示 的 默认 反应 ” 
复 选 框 ， 并 在 文本 框 中 输入 1280， 如 图 9-30 所 | 
示 。 9-30 插入 Ask 域 


网 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 弹 出 提示 框 ， 如 图 9-31 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 在 文档 中 插入 Ask 域 。 


年 勾 选 并 输入 


9-31 提示 框 


的 Word 办 公 秘 技 300 招 


A 


@) 按 下 【 Ctrl+F9 】 组 合 键 插入 域 标记 ， 在 光标 处 输入 XiaoXieJinE， 按 下 【 F9 】 功 能 键 ， 得 到 


Ask 域 的 默认 值 ， 如 图 9-32 所 示 。 


将 光标 定位 至 “人 民 币 ” 处 ， 按 下 【 Ctrl+F9 】 组 合 键 插入 域 标 记 ， 在 光标 处 输入 
“XiaoXieJinE\CHINESENUM2”， 按 下 【 F9 】 功 能 键 ， 得 到 书签 XiaoXieJinE 的 默认 值 1280 的 中 


文大 写 ， 如 图 9-33 所 示 。 


代 开 发 票证 明 。 
效 有 外 来 人 员 刘 烨 于 17 年 4 月 份 在 我 公司 劳务 所 得 上 
鞠 (金额 大 写 ， 人 民 币 )。。 
特此 证 明 ! 。 
信息 网 络 科技 有 限 公司 。 
2017 年 4 月 30 日。 


代 开 发 票证 明 . 
兹 有 外 来 人 员 刘 烨 于 17 年 4 月 份 在 我 公司 280 ; 
(金额 大 写 : 人 民 币 )。。 
特此 证 明 ! 。 2 查看 
信息 网 络 科技 有 限 公司 
2017 年 4 月 30 日 ， 


9-32 输入 XiaoXieJinE 


代 开 发 票证 明 . 
兹 有 外 来 人 员 刘 烨 于 17 年 4 月 份 在 我 公司 劳务 所 得 1280 元 
(金额 大 写 : 人 民 。 
特此 证 明 ! 。 
1 输入 “信息 网 络 科 技 有 限 公司 。 
2017 年 4 月 30 日 ， 
代 开 发 票证 明 . 
兹 有 外 来 人 员 刘 烨 于 17 年 4 月 份 在 我 公司 劳务 所 得 1280 元 
coms. 人 Rn > 
特此 证 明 ! 。 
信息 网 络 科技 有 限 公司 。 
2017 年 4 月 30 日。 


9-33 输入 “XiaoXieJinEWCHINESENUM2” 


4. 当 需 要 更 新 小 写 金 额 和 大 小 金额 时 ， 按 下 【Ctrlt+A ]】 组合 键 全 选 文 档 ， 
再 按 下 【 F9 ] 功能 键 ， 弹 出 提示 框 ， 在 文本 框 中 输入 新 的 小 写 数 字 ， 如 图 9-34 


所 示 。 


b. 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 即 可 获得 相应 的 中 文大 写 ， 如 图 9-35 所 示 。 


9-34 输入 小 写 金额 -2 


Extratip>>>>>>>>>>>7> 


(金额 大 写 : 人 民 刑 喜 什 会 作 伍 拾 ) 9 查看 


代 开 发 票证 明 . 
兹 有 外 来 人 员 刘 烨 于 ee 
查 
特此 证 明 ! 。 查看 
信息 网 络 科技 有 限 公司 。 
2017 年 4 月 30 日 。 


9=35 香 六 全 宙 


插入 Fill-in 域 


技巧 介绍 : 插入 Fill-in 域 , 可 提示 指定 的 问题 , 我 们 的 回答 信 
息 将 以 域 的 格式 显示 在 文档 中 。 


ETESWITETT E> 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 19 人 车 牌号 码 .docx”， 将 光标 定位 在 “车 牌号 码 ，” 
处 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “ 文 档 部 件 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 域 ”选项 ， 打 开 “ 域 ”对 话 框 ， 在 “类 别 ” 列 表 中 选择 “邮件 合并 ”， 在 “域名 ”列表 框 中 
选择 Fil-in 选 项 ， 在 “提示 ”文本 框 中 输入 “请 输入 您 的 车 牌号 码 ”， 勾 选 “ 对 提示 的 默认 反应 ” 
复 选 框 ， 并 在 文本 框 中 输入 “ 湘 AAOA01”， 如 图 9-36 所 示 。 


te 
AddressBlock 


i | 和 4 义 选 并 输入 


FE 
Ask 
于 
ergel 


Merg 
Merg 
Merg 
Next 
Ne; 


nn 
Fa 
Er 
™ mm @e9 


9-36 插入 Fil-in 域 


2 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 弹 出 Microsoft Word 提 示 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 在 文档 中 插入 Fill~in 
域 ， 如 图 9-37 所 示 。 


9-37 输入 车 牌号 码 


网 选择 插入 的 Fill-in 域 ， 按 下 【 F9 】 功 能 键 ， 弹 出 Microsoft Word 提 示 框 ， 在 文本 框 中 输入 新 的 
车 牌号 码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 获 得 相应 的 车 牌号 码 ， 如 图 9-38 所 示 。 


9-38 更 新 车 牌号 码 


插入 IF 域 


技巧 介绍 : 在 文档 中 插入 IF 域 , 可 以 比较 两 个 指定 的 数值 , 比 
5 较 结果 以 域 的 形式 插入 到 文档 中 。 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 09 章 \ 实 例 195\ 判 断 测试 结果 是 否 合 格 .docx”， 将 光标 定位 在 D2 单 
元 格 中 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “文档 部 件 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 
中 选择 “ 域 ” 选 项 ， 打 开 “ 域 ”对 话 框 ， 在 “类 别 ” 列 表 中 选择 “邮件 合并 ”， 在 “域名 ”列表 框 
中 选择 IF 选项 ， 在 “ 域 代 码 ” 文 本 框 中 输入 “IF 56 <= 70 "合格 " "不 合格 " ”， 如 图 9-39 所 示 。 


网 单 击 “确定 ”按钮 ， 得 到 判断 结果 ， 将 光标 定位 在 D3 单 元 格 中 ， 按 照相 同 的 方法 在 “ 域 代 
码 ” 文 本 框 中 输入 “IF 113 <= 100 "合格 ”' 不 合格 " ”， 如 图 9-40 所 示 。 


判断 测试 结果 是 否 合格 . 要 判断 测试 结果 是 否 合格 . 
检验 项 目 。 标准 实际 检测 信 ; 


标准 。 | ”实际 检测 值 = 


悬浮 物 mgiLe 所 705 56o 
化 学 需 氧 量 mgjLe 去 1002 1139 


IF 56 <= 70 "合格 " "不 合格 "| 


9-39 插入 IF 域 -1 9-40 插入 IF 域 -2 


© 单 击 “确定 ”按钮 ， 得 到 判断 结果 ， 按 下 【 Alt+F9 】 组 合 键 ， 可 以 将 文档 中 的 域 结 果 切 换 为 域 
代码 ， 如 图 9-41 所 示 。 


检验 项 目 - 未 实际 检测 什 。 
悬浮 物 mg 
化 学 需 氧 星 mgT< 


Le 


{ IE 113 <= 100 " 合 
格 " "直言 格 ” * 
MERGEFORMAT 3 


9-41 域 结果 与 域 代码 之 间 的 切换 


AEETESIITES > 


4. 在 D2 单元 格 中 输入 域 代 码 { IE { =C2 } <= 70 "合格 " "不 合格 " }， 在 D3 单元 格 中 
输入 { IF {=C3 } <= 100 "合格 " "不 合格 " }， 如 图 9-42 所 示 ， 也 可 得 到 判断 结果 。 

b. 在 { IE { =C2 } <= 70 "合格 " "不 合格 " } 这 个 域 代 码 中 有 5 个 必要 的 半角 空格 : 
IE 
攻 几 入 双 半 2 人 从 7 


格 ” (条 件 为 假 时 返回 文本 ) 之 间 有 1 个 。 当 返回 文本 包含 中 文字 符 或 带 有 空格 的 字符 
串 时 ， 需 要 使 用 英文 双 引 号 "" 括 住 。 
实际 检测 值 * 
{ 下 { =C2 } 
悬浮 物 mgLe* 三 T7008 560 <= 70 "合格 " "不 合 
格 ” jj 
{ IF{ =C3 } 
化 学 需 < 100 "合格 " "不 合 
格 ”je 
9-42 其 他 域 代码 
Extratip > >> >> >> >> >>> 


插入 嵌 套 域 统计 页 平均 字数 
技巧 介绍 : 小 周 想 知道 如 何 统计 每 页 的 平均 字数 ? 通过 插入 
说 套 域 , 我 们 可 以 轻松 统计 每 页 平均 字数 。 


第 
和 
于 
第 
2 

章 
第 
3 

章 
第 
4 

章 
第 
与 

一 
二 
第 
6 

章 
第 
网 

ER: 
让 
第 
8 

ER 
IE 


攻 趟 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 09 章 \ 实 例 196\ 绩 效 考 评 制度 .docx”， 将 光标 定位 在 “每 页 字 
数 : ” 右 侧 ， 按 下 【 Ctrl+F9 】 组 合 键 ， 进 入 域 代码 编辑 状态 ， 在 大 括号 中 输入 “=/”， 将 光标 定 
位 于 “=” 和 “/” 之 间 ， 按 下 【 Ctrl+F9 】 组 合 键 ， 再 插入 一 个 大 括号 ， 按 照相 同 的 方法 ， 在 “/ 


之 后 插入 一 个 大 括号 ， 如 图 9-43 所 示 。 


网 在 第 一 个 括号 里 输入 numwords， 在 第 二 个 括号 中 输入 numpages， 按 下 【 Alt+F9 】 组 合 键 即 
可 得 到 每 页 的 平均 字数 ， 如 图 9-44 所 示 。 


+ + 


每 页 字数 : ={ }* 每 页 字数 : ={ ={ numwords yy { numpages }} 


每 页 字数 : ={ =/ }* 


每 页 字数 : ={ =900/ 2]* 


每 页 字数 : -{ ={ JW { 站 “每 页 字数 : =45 中 


+ 4 


9-43 输入 由 套 域 9-44 计算 每 页 平均 字数 


OO 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 
197\ 绩 效 考 评 制 度 .docx”， 将 光标 定位 在 “ 作 
者 : ” 右 侧 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “ 文 
本 ”选项 组 中 单 击 “文档 部 件 ” 下 拉 按 钮 ， 从 
列表 框 中 选择 “ 域 ” 选 项 ， 如 图 9-45 所 示 。 


| 帮 自动 图 文集 (A) 


9-45 插入 域 
赔 在 “域名 ”列表 框 中 选择 FileName 选 项 ， 


示 文 档 名 称 。 


技巧 介绍 : 文档 信息 包括 作者 、 文 档 名 称 、 字 符 数 、 页 数 、 关 
键 词 等 信息 。 想 要 了 解 文档 的 相关 信息 该 怎么 操作 呢 ? 通过 局 


用 域 命令 , 可 轻松 显示 指定 的 文档 信息 


如 图 9-47 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 显 


9-47 显示 文档 名 称 


网 打开 “ 域 ” 对 话 框 ， 在 “类 别 ” 列 表 中 选 
择 “ 文 档 信息 ”， 在 “域名 ”列表 框 中 需要 
Author 选 项 ， 在 “新 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “人 
事 部 ”， 如 图 9-46 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 


钮 ， 即 可 显示 作者 信息 。 


9-46 显示 作者 信息 


在 “域名 ”列表 框 中 选择 FileSize 选 项 ， 在 

“数字 格式 ”列表 框 中 选择 所 需 的 格式 ， 如 图 
9-48 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 显示 文档 
的 磁盘 占用 量 。 


回 以 KB 表示 的 文件 大 小 ( 罗 


以 MB 表示 的 文件 大 小 (M) 


关 ##0.00 
半 #,##0.00;( 半 #,##0.00) 
09% 


0.009%6 


9-48 显示 文档 的 磁盘 占用 量 


多 一 第 9 章 Word 中 的 域 与 宏 


@ 在 “域名 ”列表 框 中 选择 NumChars 选 项 ， 在 “数字 格式 ”列表 框 中 选择 所 需 的 格式 ， 如 图 
9-49 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 显示 文档 的 字符 数 。 


显示 的 文档 信息 如 图 9-50 所 示 。 


1、 公 司 的 绩效 考评 工作 由 人 力 资源 部 统一 负责 ; * 
2、 考 评 每 季度 进行 一 次 ， 原则 上 在 3 月 、6 月 、9 月 、12 月 下 旬 进 行 ; 
3、 考 评 负责 人 在 第 一 次 开展 考评 工作 前 要 参加 考评 培训 ( 由 人 力 资源 部 组 


4、 各 岗位 的 考评 实施 细则 在 本 制度 基础 上 由 人 力 资源 部 、 考 评 负责 人 及 被 
考评 人 共同 制定 。* 


七 、 本 制度 自 颁布 之 日 起 实行 。。 
八 、 本 制度 由 人 力 资源 部 负责 解释 。。 


+ 


3 


作者 : 人 事 部 
文档 名 称 : 绩效 考评 制度 .docx+ 
和 er000frrr000 磁盘 占用 县 : 16346.00。 查看 
0.00% 更 新 时 保 坑 原 局 式 ) 字符 数 : 938.0 中 
单 击 
第 2 页 , 共 2 页 “924 个 字 ”英语 ( 差 国 ) ”插入 得 并 书 - + 100% 
9-49 显示 文档 的 字符 数 图 9-50 查看 文档 信息 


技巧 介绍 : 小 周 的 领导 要 求 他 在 页 眉 中 显示 章节 标题 , 利用 
域 的 功能 , 可 以 实现 在 页 眉 中 目 动 获取 章节 标题 。 


@ 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 “网 自动 切换 至 “页 届 和 页 脚 ” 选 项 卡 ， 在 
198\ 员 工 手 册 .docx”， 切 换 至 “插入 ”选项 “插入 ”选项 组 中 单 击 “ 文 档 部 件 ” 下 拉 按 
卡 ， 在 “页 届 和 页 脚 ”选项 组 中 单 击 “ 页 届 ” ” 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 域 ”选项 ， 如 图 
下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “编辑 页 眉 ” 选 ”9-52 所 示 。 


如 图 9-51 所 示 。 


A 文件 名 (N) 图 — 
1 单 击 de | 
| 本 文档 必 性 i 
本 大 林 贸 入 ] 站 好 键入 | [2 J ee -9 选 择 一 ----- | 
第 一 章 区 和 ， : 致 公司 全 体 员工 。 
每 次 增添 新 人 ,我 们 都 非常 高 兴 。 首 先 要 祝贺 我 们 节 tama 每 次 增添 新 人 ， 我 们 都 非常 高 兴 。 首 先 要 祝贺 我 们 的 新 员工 ， 经 过 严格 第 选 ， 你 们 在 激烈 的 竞争 中 脱 
颖 而 出 ， 成 为 公司 大 家 庭 中 的 一 员 。 公 司 董事 会 向 你 们 未 | | 一 一 一 颖 而 出 ， 成 为 公司 大 家 庭 中 的 一 员 。 公 司 董事 会 向 你 们 表示 热忱 的 欢迎 ， 感 谢 你 们 选择 了 公司 ， 感 谢 你 们 
将 自己 的 青春 年 华 和 为 事业 幸 献 的 热情 托付 给 了 公司 。* 将 自己 的 青春 年 华 和 为 事业 幸 献 的 热情 托付 给 了 公司 。* 
同时 ， 感 谢 已 经 在 公司 工作 的 广大 员工 。 你 们 中 的 许 边线 型 同时 ， 感 谢 已 经 在 公司 工作 的 广大 员工 。 你 们 中 的 许多 人 ， 为 了 公司 的 发 展 ， 况 奖 业 业 ， 生 性 了 很 多 
个 人 的 东西 。 正 是 由 于 众多 公司 人 员 的 团结 进取 、 忘 我 人 个 人 的 东西 。 正 是 由 于 众多 公司 人 员 的 团结 进取 、 忘 我 付出 、 艰 苦 拼搏 ， 我 们 公司 才 有 创业 以 来 的 由 小 到 
大 、 由 弱 到 强 ， 直至 发 展 到 今天 这 样 的 规模 。 正 因为 如 此 | wm 大 、 由 弱 到 强 ， 直 至 发 展 到 今天 这 样 的 规模 。 正 因为 如 此 ， 公 司 每 次 在 制定 重大 的 发 展 战略 时 ， 每 一 位 领 
二 训 2 选择 导 孝 党 慎 次 重 。 因 为 我 人 孝 很 清 芭 ， 员 工 选 择 我 们 公司 ， 就 是 对 公司 的 信任 ， 就 是 反对 生活 、 对 事 
业 和 对 人 生理 想 的 追求 托付 给 了 公司 。 公 司 只 有 不 断 发 民 [ 业 和 对 人 生理 想 的 追求 托付 给 了 公司 。 公 司 只 有 不 断 发 展 , 才能 为 我 们 广大 员工 提供 一 个 施展 才能 、 实 现 
人 生 价 值 的 舞台 ,才能 让 我 们 的 员工 找到 自己 理想 的 位 时 oss 人 生 价值 的 舞台 ， 才 能 让 我 们 的 员工 找到 自己 理想 的 位 置 ， 获 得 应 有 的 报酬 、 荣 誉 和 尊严 。。 
如 果 我 们 把 企业 比 作 一 般 船 , 那么 这 舰 船上 承载 的 , 革 如 果 我 们 把 企业 比 作 一 般 船 , 那么 这 稻 船 上 承载 的 ,就 是 员工 的 利益 和 追求 这 般 船 最 根本 的 驱动 力 ， | 
就 是 我 们 的 全 体 员工 。 从 公司 层面 来 讲 , 我 们 一 直 强 调 以 人 -一 就 是 我 们 的 全 体 员工 。 从 公司 层面 来 讲 我 们 一 直 强 调 久 人 为 本 的 管理 理念 ,强调 为 员工 的 发 展 提供 机 会 ， | 
第 1 页 , 共 14 页 9039 个 字 中 文 (中 国 插入 中 陶 将 所 选 内容 第 1 页 , 共 14 页 9039 个 字 中 文 (中国 插入 中 转 局 “一 一 | 一 + 100% 


9-51 编辑 页 丑 9-52 插入 域 


A 


多 打开 “ 域 ”对 话 框 ， 在“ 类别” 列表 框 中 选择 “链接 和 引用 ”选项 ， 在 “域名 ”列表 框 中 选择 
StyleRef 选 项 ， 在 “样式 名 ”列表 框 中 选择 “标题 1”， 如 图 9-53 所 示 。 


人 单 击 “ 确 定 ” 按钮， 即 可 将 在 页 眉 中 自动 获取 章节 标题 ， 如 图 9-54 所 示 。 


省 让 E 致 公司 全 体 员 


“第 一 章 ” 致 公司 全 体 员 工 ， 


| 查看 
第 四 章 ”行为 准则 . 


9-53 编辑 域 9-54 所 得 结 


技巧 介绍 : 宏 是 Word 提 供 的 一 种 可 将 一 个 或 多 个 Word 命 令 
集合 起 来 自动 执行 的 语言 手段 , 在 安 对 话 框 中 可 查看 当前 
文档 已 创建 的 宕 , 并 可 对 其 进行 编辑 、 删 除 等 操作 。 


@@ 启动 Word 2016， 选 择 “ 视 图 ”选项 卡 ， 
在 “ 宏 ” 选 项 组 中 单 击 “ 宏 ”按钮 ， 或 单 击 
“ 宏 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “查看 
宏 ” 选 项 ， 如 图 9-55 所 示 。 


查看 宏 (Alt+F8) 


查看 浆 9Jl: 使 用 的 宏 的 
列表 。 


从 详 细 信 息 


9-55 执行 “查看 宏 ” 命 令 


网 打开 “ 宏 ” 对 话 框 ， 如 图 9-56 所 示 。 


9-56 “ 宏 ” 对 话 框 


ETE NITETTE> 


技巧 拓展 


a. 按 下 【Alt+F8 】 组 合 键 也 可 打开 
2 

bE LT 
“代码 ”选项 组 中 单 击 “ 宏 ”按钮 ， 
0 7 


框 。 
查看 宏 (Alt+F8) 


查看 您 oJl: 使 用 的 宏 的 
列表 。 


站 》 详细 信息 


9 57 时 击 ” 友 ”把 列 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


查看 Word 内 置 宏 


技巧 介绍 : Word 中 内 置 有 多 种 类 型 的 宏 , 我 们 可 以 在 列表 中 
查看 Word 内 置 的 宏 。 


@@ 启动 Word 2016， 选择“ 视图 选项 不， 网 单 击 “ 宏 的 位 置 ”下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 
在 “ 宏 ” 选 项 组 中 单 击 “ 宏 ”按钮 ， 打 开 选择 “Word 命 令 " 选项 ， 在 “ 宏 名 ”列表 框 中 
“ 宏 ” 对 话 框 ， 如 图 9-58 所 示 。 显示 了 Word 内 置 的 宏 列 表 ， 如 图 9-59 所 示 。 


AcceptAlIChangesInDoc 


AcceptAllChangesInDoc 
AcceptAllChangesInDocAndStopTracking 
Shown 


查看 大 (Alt+F8) 


音 看 您 可 以 使 用 的 去 的 
列表 。 


9-58 单 击 “ 安 ”按钮 9-59 查看 Word 内 置 宏 


技巧 介绍 : 小 周 在 编辑 文档 时 , 需要 将 文档 标题 设置 成 相同 的 
字体 格式 , 其 实 我 们 无 需 每 个 标题 都 设置 一 遇 , 把 经 常用 到 的 、 
重复 性 的 一 组 操作 录制 下 来 , 作为 安 进 行 操作 可 事半功倍 。 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 09 章 \ 实 例 201\ 催 款 通知 单 .docx”， 选 择 文档 标题 ， 切 换 至 “ 视 
图 ”选项 卡 ， 在 “ 宏 ” 选 项 组 中 单 击 “ 宏 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “录制 宏 ” 选 项 ， 如 
9-60 所 示 。 
由 打开 “录制 宏 ” 对 话 框 ， 在 “ 宏 名 ”文本 框 中 输入 自 定义 的 宏 名 ， 如 图 9-61 所 示 。 


BG | a BO | 吕 
和 二 | 一 | 日 全 部 重 排 “四 [ 
阅读 Side ”显示 显示 比例 林 至 否 襄 
视图 o Side 区 器 拆 分 [5] 


单位 财务 部 : 。 


你 单位 2017 年 1 月 15 日 向 我 厂 订 购 __ ,货款 计 金 额 __ 元 ， 
发 票 号 为 ， 该 货款 至 今 尚 未 支付 给 我 厂 , 影响 了 我 厂 资金 周转 。 
接 到 本 通知 后 , 请 即 结算 , 逾期 按 银 行规 定 加 收 10 % 的 罚金 。 如 有 特 
殊 人 情况， 望 及 时 和 我 厂 财务 部 联系。 我 厂 地 址 : 。  ，, 电 


第 1 页 , 共 1 页 5/132 个 字 中 文 (中 国 插入 得 


9-60 选择 录制 宏 选 项 


宏和 名 (M): 
EE 
将 宏 指 定 到 

Ra 四 ao 
将 安保 存在 (9): 


所 有 文档 (Normal.dotm) ~ 


本 | 


9-61 设置 安 名 


@》 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 开始 录制 操作 : 选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 加 
粗 ” 和 “倾斜 ”按钮 ， 操 作 完成 后 ， 切 换 至 “视图 ”选项 卡 ， 在 “ 宏 ” 选 项 组 中 单 击 “ 宏 ”下 拉 


按钮 ， 从 下 拉 人 列表 中 选择 “停止 录制 ”选项 ， 


俯 深 通知 单 ,docx - 


Q | 局 #E 潮 D [DD C9 


区 


显示 “显示 比例 


如 图 9-62 所 示 ， 即 可 完成 宏 的 录制 操作 。 


器 
日 全 部 重 排 ” [四 ES 
回 拆 分 中 | 


单位 财务 部 : 。 


接 到 本 通知 后 , 请 
殊 情 况 ， 望 及 时 和 我 厂 财 务 部 


你 单位 2017 年 1 月 15 日 向 我 三 订购 ,货款 计 金 额 __ 元 ， 
发 票 号 为 ,该 货款 至 今 尚 未 支付 给 我 三 ,影响 了 我 三 资金 周转 。 
即 结算 ,逾期 按 银行 规定 加 收 10 % 的 罚金 . 如 有 特 
联系 。 我 三 地 址 : 。”  ， 电 


第 1 页 , 共 1 页 5/132 个 字 ”中 文 (中 国 ) 插入 国 


9-62 完成 录制 宏 


AEETESWITES > 


2. 单 击 状态 栏 中 “录制 宏 ” 按 钮 ， 也 可 执行 录制 与 停止 操作 ， 如 图 9-63 所 示 。 


9-63 状态 栏 中 的 “录制 宏 ” 按 钮 


Bo TN 
码 ” 选 项 组 中 单 击 “ 录 制 宏 ”和 “停止 录 
制 ” 按 钮 ， 如 图 9-64 所 示 ， 也 可 执行 宏 
的 录制 与 停止 操作 。 

c. 自 己 录 制 的 宏 名 称 不 要 与 Word 已 有 
的 标准 宏 重 名 ， 否 则 新 录制 的 宏 将 替换 原 
有 宏 。 le 

d. 录 制 宏 时 Word 将 不 录制 使 用 鼠标 的 
选 定 操作 ， 若 要 录制 选择 、 和 移动、 复制 等 
操作 ， 只 能 使 用 键盘 进行 操作 。 开始 或 停止 录制 宏 。 


9-64 “代码 ”选项 组 中 “录制 宏 ” 
和 “停止 录制 ”按钮 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


为 宏 设 置 快捷 键 
技巧 介绍 : 在 上 一 个 实例 中 , 我 们 通过 录制 宏 , 设置 了 文字 样 
式 , 在 录制 宏 时 , 我 们 还 可 以 为 录制 的 宏 设 置 快捷 键 , 从 而 快 
速 更 改 文字 样式 。 


@ 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 
202\Photoshop 开 发 背景 .docx”， 选 择 文档 标 


题 ， 切 换 至 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “代码 ” 选 
项 组 中 单 击 “录制 安 ” 按 钮 ， 如 图 9-65 所 示 。 


畏 | 
苇 


图 ,人 久 [上 国 
加 XML 映射 窗 格 ”阻止 作者 限制 编辑 ”文档 模板 


| 一 一 1 选择 

Photoshop 的 主要 设计 师 托马斯 * 诺尔 的 父亲 Glenn Knoll 是 密 时 Photoshop 创始 人 Thomas 
Knoll 根 大 学 教授 ， 同 时 也 是 一 个 摄影 爱好 者 ， 他 家 地 下 室 是 一 个 暗房 。 他 两 个 儿子 托马斯 
和 约翰 从 小 就 跟着 区 区 玩 暗房 ， 但 John 似乎 对 当时 刚刚 开始 发 行 的 个 人 电脑 更 感 兴趣 。 此 
后 Thomas 也 迷 上 的 个 人 电脑 , 并 在 1987 年 买 一 台 苹果 电脑 《Mac Plus) 用 来 帮助 他 的 博士 
论文 。 + 


Thomas 发 现 当 时 的 苹果 电脑 无 法 显示 带 灰 度 的 黑白 图 像 , 因此 他 自己 写 了 一 个 程序 Display; 
而 他 兄弟 约翰 诺尔 这 时 在 星球 大 战 导 演 乔治 ' 卢 卡 斯 的 电影 特殊 效果 制作 公司 Industry 

Light Magic 工作 ， 对 Thomas 的 程序 很 感 兴趣 。 两 兄弟 在 此 后 的 一 年 多 把 Display 不 断 修改 

为 功能 更 为 强大 的 图 像 编辑 程序 , 经 过 多 次 改名 后 , 在 一 个 展会 上 他 们 接受 一 个 参展 观众 建 

议 把 程序 改名 为 Photoshop。 此 时 的 Display/Photoshop 已 经 有 Level, 色彩 平衡 , 饱和 度 等 调 

整 。 此 外 John 写 了 一 些 程序 后 来 成 为 插件 《Plug-in)》 的 基础 。" 


他 们 第 一 个 商业 成 功 是 把 Photoshop 交 给 一 个 扫描 仪 公司 搭配 卖 ,名 字 叫 做 Barneyscan XP， 
版 本 是 0.87。 与 此 同时 John 继续 在 找 其 他 买 家 , 包括 SuperMac 和 Aldus 都 Photoshop 发 展 
Daal Doar Ad 的 世上 当 ! 作 Pt 


的 下 巾 谨 I 比 沁 右 cTh 有 旦 冯 栅 们 本 而 | 了 7 A 4a 
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9-65 录制 宏 -1 


的 Word 办 公 秘 技 300 招 AA 


网 打开 “录制 宏 ” 对 话 框 ， 在 “ 宏 名 ”和 人 @ 打开 “ 自 定义 键盘 ”对 话 框 ， 在 “请 按 新 
“说 明 ” 文 本 框 中 输入 相关 文本 内 容 ， 并 单 击 。 快捷 键 ” 文 本 框 中 指定 快捷 键 ， 单 击 “指定 ” 
“键盘 ”按钮 ， 如 图 9-66 所 示 。 按钮 ， 如 图 9-67 所 示 。 


Normal.NewMacros. 更 改 文字 样式 


所 有 文档 (Normal.dotm) 3 单 击 


将 更 改 保存 在 (W: | Normal.dotm 加 


说 明 (D): 
[Eceest | 一 2 输入 
] 


9-66 录制 宏 -2 9-67 指定 快捷 键 


人 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 开始 录制 操作 : 
选择 “开始 ”选项 上 不， 在 “字体 ”选项 组 中 单 
击 “ 倾 余 ” 和 “下 划 线 ”按钮 ， 操 作 完 成 后 ， 
切换 至 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “代码 ” 

项 组 中 单 击 “ 停 止 录制 ”按钮 ， 如 图 9-68 所 ee 


和 约翰 从 小 就 跟着 部 苔 玩 暗房 ， 但 John 似乎 对 当时 刚刚 开始 发 行 的 个 人 电脑 更 感 兴趣 。 此 
示 成 宏 6 9 录 制 操 { 在 Ge 也 迷 上 的 个 人 电脑 , 并 在 1987 年 买 一 台 苹 果 电 脑 《Mac Plus》 用 来 帮助 他 的 博士 
3 oO 


Thomas 发 现 当时 的 苹果 电脑 无 法 显示 带 灰 度 的 黑白 图 像 , 因此 他 自己 写 了 一 个 程序 Display ; 
而 他 兄弟 约翰 * 诺尔 这 时 在 星球 大 战 导演 乔治 . 卢 卡 斯 的 电影 特殊 效果 制作 公司 Industry 
Light Magic 工作 ， 对 Thomas 的 程序 很 感 兴趣 。 两 兄弟 在 此 后 的 一 年 多 把 Display 不 断 修改 
为 功能 更 为 强大 的 图 像 编辑 程序 , 经 过 多 次 改名 后 , 在 一 个 展会 上 他 们 接受 一 个 参展 观众 建 
议 把 程序 改名 为 Photoshop。 此 时 的 Display/Photoshop 已 经 有 Level, 色彩 平衡 , 饱和 度 等 调 
整 。 此 外 John 写 了 一 些 程序 后 来 成 为 插件 《Plug-in〉 的 基础 。+ 


加 ”Word COM 加 载 项 = 下 
载 项 加 载 项 国 


映射 保护 


他 们 第 一 个 商业 成 功 是 把 Photoshop 交 给 一 个 扫描 仪 公司 措 配 卖 ,名 字 叫 做 Bameyscan XP， 
版 本 是 0.87。 与 此 同时 John 继续 在 找 其 他 买 家 ， 包括 SoperMac 和 入 A ds 都 Photnehop 发 展 


扣压 中 夺 I 睹 并 右 叶 Th 旦 线 圳 人 it 硬 | ”~ 的 世上 二 少 居 Don 
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9-68 完成 录制 安 


@) 选择 需要 更 改 文字 样式 的 文本 ， 按 下 设置 的 快捷 键 【 Alt+1 】， 即 可 将 所 设置 的 样式 赋予 文 
本 ， 达 到 更 改 文本 样式 的 目的 ， 如 图 9-69 所 示 。 


Photoshop 开 发 背景 .docx - Word 


g 件 Eajia| 视图 


站 
Thomas 发 现 当 时 的 苹果 电脑 无 法 显示 带 灰 度 的 黑白 图 像 , 因此 他 自己 写 了 一 个 程序 Display ; 
而 他 兄弟 约翰 诺尔 这 时 在 星球 太 战 导演 乔治 卢 卡 斯 的 电影 特殊 效果 制作 公司 Industry 
Light Magic 工作 ， 对 Thomas 的 程序 很 感 兴趣 。 两 兄弟 在 此 后 的 一 年 多 把 Display 不 断 修改 
为 功能 更 为 强大 的 图 像 编辑 程序 , 经 过 多 次 改名 后 , 在 一 个 展会 上 他 们 接受 一 个 参展 观众 建 
议 把 程序 改名 为 Photoshop。 此 时 的 Display/Photoshop 已 经 有 Level, 色彩 平衡 , 饱和 度 等 调 
整 。 此 外 John 写 了 一 些 程序 后 来 成 为 插件 (Plug-in》 的 基础 。*+ 

向 

他 们 第 一 个 商业 成 功 是 把 Photoshop 交 给 一 个 扫描 仪 公司 搭配 卖 ,名 字 叫 做 Barneyscan XP ， 
版 本 是 0.87。 与 此 同时 John 继续 在 找 其 他 买 家 , 包括 SuperMac 和 Aldus 都 Photoshop 发 展 
的 历史 图 片 没有 成 功 。 最 终 他 们 找到 了 Adobe 的 Russell Brown, Adobe 的 艺术 总 监 。Russell 
Brown 在 此 时 已 经 在 研究 是 否 考 虎 另外 一 家 公司 Letraset 的 ColorStudio 图 像 编辑 程序 。 看 
过 Photoshop 以 后 他 认为 Knoll 兄弟 的 程序 更 有 前 途 。 在 1988 年 7 月 他 们 口头 决定 合作 , 而 
真正 的 法 律 合同 到 次 年 4 月 才 完 成 。* 


二 


1 
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9-69 使 用 录制 的 安 


ETE WINE 


添加 宏 实 到 快速 局 动工 具 栏 
技巧 介绍 : 我 们 可 以 通过 设置 快捷 键 的 方式 使 用 录制 的 宏 ， 
也 可 以 将 录制 的 安 添 加 到 快速 局 动工 具 栏 , 便于 在 编辑 文档 的 
时 调用 命令 。 


OO 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 《网 打开 “录制 宏 ” 对 话 框 ， 在 “ 宏 名 ”文本 
203\ 员 工 守 则 .docx”， 选 择 文档 标题 ， 单 击 状 。 框 中 输入 相关 文本 内 容 ， 单 击 “按钮 ”按钮 ， 
态 栏 中 的 “录制 宏 ” 按 钮 ， 如 图 9-70 所 示 。 如 图 9-71 所 示 。 


他 人 解决 困难 。- 妈 
第 四 条 “爱护 公司 财务 ， 厉 行 节约 ， 不 浪 FF 


ee RE 
2。 注意 节约 水 、 电 ， 严 禁 浪费 ; + ve = 


E33 电 
3。 公司 员工 必须 注意 保持 公司 卫生 ， 
“| | 按钮 (8) 键盘 (向 
2 单 击 
将 宏 保 存在 (S): 


所 有 文档 (Normal.dotm) 
说 明 (D): 


第 1 页 , 共 1 页 247 个 字 ”中 文 (中国 插入 | 名 | 
9-70 单 击 “ 录 制 宏 ” 按 钮 图 9-71 单 击 “按钮 ”按钮 
人 @ 打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 选 择 录制 的 ” @ 单 击 “确定 ”按钮 ， 将 录制 的 宏 添加 到 快 
宏 ， 单 击 中 间 的 “添加 ”按钮 ， 将 其 添加 至 右 。 速 启动 工具 栏 中 ， 如 图 9-73 所 示 ， 即 可 开始 
侧 列 表 框 中 ， 如 图 9-72 所 示 。 录制 操作 。 


Ee 自 定义 快速 访问 工具 栏 。 


从 下 列 位 置 选 择 命令 (QO:C@ 各 定义 快速 访问 工具 栏 (Q):C@ 


EE Py 莉 | 


a Visual Basic 守 ee 加 ”Word COM 加 载 项 

在 功能 区 下 方 显示 亿 这 访问 工具 栏 AGH | Fr 安安 全 性 载 项 加载 项 
= 代码 加 载 项 

9-72 添加 至 快速 访问 工具 栏 9-73 碍 看 添加 结 


更 改 宏 的 保存 路 径 


技巧 介绍 : 小 周 发 现 , Word 2016 默 认 将 录制 的 安 存 储 在 “所 
有 文档 (Normal.dotm) 中 , 可 否 更 改 安 的 存储 位 置 , 将 安保 
存在 当前 文档 中 呢 ? 


-的 Word 办 公 秘技 300 招 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 


204\ 培 训 通知 .docx”， 选 0 切换 
至 “视图 ”选项 卡 ， 在 “ 宏 ” 选 项 组 中 单 击 


“ 宏 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “录制 
宏 ” 选 项 ， 如 图 9-74 所 示 。 


a pm 部 
[+ I 
om 矶 去 


由 加 |s] [a] |e 
I se i 日 Sm | ka 
”| 加 摔 了 
页 面 移动 窗口 
1 单 击 
_ | 
公司 各 部 门 : ， 
“有 效 培训 是 提升 企业 战斗 力 的 有 力 武 器 之 一 ”。 为 提高 公司 员工 的 整体 素 
质 , 加 大 公司 制度 的 执行 力度 , 人 力 资源 部 定 于 5 月 31 日 前 实施 公司 制度 培训 。 
具体 事项 如 下 : 。 
一 、 培 训 人 员 : 。 
全 体 员工 参加 。 + 
二 、 培 训 形 式 : 。 
第 1 页 , 共 1 页 4/350 个 字 中 文 (中 国 ”插入 和 包 儿 有 -+ 100% 


9-74 录制 安 


A 


网 打开 “录制 宏 ” 对 话 框 ， 在 “ 宏 名 ” 文 
本 框 中 输入 自 定 义 的 宏 名 ， 单 击 “ 将 宏 保存 
在 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “培训 通 
知 .docx ( 文档 ) ”选项 ， 如 图 9-75 所 示 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 开始 录制 安 ， 即 可 将 录制 的 安 
存储 在 该 文档 中 。 


| 


a .dotm) 
二 通知 .docx (文档 ) 


9-75 修改 保存 路 径 


操作 而 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 09 章 \ 实 例 205\ 培 训 通知 .docx” 
中 单 击 “ 宏 
{Ps 

网 选择 “恢复 录制 ”选项 


| 了 ” 查 看 宕 VW) 


国 ”停止 承 制 (R) 


9-76 暂停 录制 -1 


技巧 介绍 : 小 周 在 录制 宏 的 过 程 中 需 
影响 之 后 的 录制 呢 ? 


要 暂停 录制 , 应 该 怎样 


， 开 始 录制 宏 后 ， 在 “ 宏 ” 选 项 组 


下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “暂停 录制 ”选项 ， 如 图 9-76 所 示 ， 即 可 暂停 录制 操 


， 如 图 9-77 所 示 ， 可 继续 录制 安 。 


名， 查看 宕 (W) 


国 ”停止 录制 (R) 


9-77 恢复 录制 -1 


ACE 


畏 在 “开发 工具 ”选项 卡 的 “代码 ”选项 组 
中 单 击 “暂停 录制 ”按钮 ， 如 图 9-78 所 示 ， 
也 可 暂停 录制 操作 。 


单 击 “ 恢 复 录 制 ” 按 钮 ， 如 图 9-79 所 示 ， 
可 继续 录制 宏 。 


9-79 恢复 录制 -2 


删除 宏 
技巧 介绍 : 小 周 在 录制 完 宏 以 后 , 想 将 之 前 录制 的 宏 都 删除 
挥 , 该 怎样 操作 呢 ? 


0 启动 Word 2016， 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “代码 ”选项 组 中 单 击 “ 宏 ”按钮 ， 如 图 9-80 所 示 。 


网 打开 “ 宏 ” 对 话 框 ， 在 “ 宏 的 位 置 ” 列 表 中 选择 “所 有 的 活动 模板 和 文档 ”选项 ， 在 “ 宏 名 ” 
列表 框 中 选择 需要 删除 的 宏 ， 单 击 右 侧 的 “删除 ”按钮 ， 弹 出 “Microsoft Word” 提 示 杠 ， 单 击 
是 ”按钮 ， 即 可 将 其 删除 ， 如 图 9-81 所 示 。 


查看 您 可 以 使 用 的 闫 的 
殉 表 。 


二 ”详细 信息 


9-80 单 击 “ 宏 ”按钮 9-81 删除 安 


宏 的 位 置 ” 列 表 中 选择 “Word 命 令 ” 选 项 ， 选 择 Word 内 置 的 宏 ， 右 侧 的 “ 删 
灰色 显示 ， 如 图 9-82 所 示 ， 表 示 内 置 宏 不 可 删除 。 


人 


“Office 助手 "mp Ee 
芝 档 1 [ 文 构 ) 


9-82 不 可 删除 内 置 安 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


> VATE: | 
技巧 介绍 : 在 录制 安 时 , Word 将 操作 记录 为 一 系列 的 Word 命 
令 代 码 , 在 Visual Basic 编 辑 器 中 打开 录制 的 安 代 码 , 可 以 查看 
和 修改 其 中 的 指令 。 那么 如 何 打开 Visual Basic 编 辑 器 呢 ? 


@@ 启动 Word 2016， 选 择 “开发 工具 ”选项 ”网 打开 Visual Basic 编 辑 器 ， 如 图 9-84 所 示 。 
卡 ， 在 “代码 ”选项 组 中 单 击 Visual Basic 按 
钮 ， 如 图 9-83 所 示 。 


站 Microsof Visual Basic for Applications - Norma | 

; 文件 日 ”编辑 (E) ”视图 WW 插入 四 ”格式 (QO) ”调试 (D) 运行 (R) 工具 中 ”外接 程序 (4) 窗口 WW) ”帮助 (H) 

: 园 国 -加 | 关 名 区 的 IP 有 | 层 略 窑 天 |@| 行 27, 列 1 
- Normal 


Visual Basic CAlt+F11) 


打开 Wisual Basic 编 转 
圳 。 


9-83 单 击 Visual Basic 按钮 9-84 Visual Basic 编辑 器 


ETESITETE> 


多 打开 “ 宏 ” 对 话 框 ， 在 “ 宏 名 ”列表 框 中 
选择 需要 编辑 的 宏 ， 单 击 右 侧 的 “编辑 ” 按 
钮 ， 如 图 9-85 所 示 ， 也 可 打开 Visual Basic 编 
辑 器 。 


9-85 编辑 录制 的 安 


按 下 【 Alt+F11 】 组 合 键 ， 也 可 打开 Visual Basic 编 辑 器 。 
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职场 
小 知识 


罗 条 塔 尔 效应 


简介 : 赞美 、 信 任 和 期 待 是 一 种 能 量 , 能 使 员工 获得 积极 向 上 
的 动力 , 从 而 达到 管理 者 的 期 待 。 


罗 和 森 塔 尔 效应 , 由 美国 闭 名 心理 学 宗 罗 和 森 塔 水 和 和 雅 各 布 森 在 小 学 教学 上 予以 验证 
提出 , 握 人 们 基于 对 菏 种 情境 的 向 完 而 形成 的 期 望 或 预言 , 会 使 该 情境 产生 适应 这 一 期 
望 或 预言 的 效应 。 

美国 心理 学 家 罗 森 塔 尔 考查 某 校 , 随意 从 每 班 抽 3 名 学 生 共 18 人 写 在 一 张 表格 上 ， 
交 给 校长 , 极为 认真 地 说 :“ 这 18 名 学 生 经 过 科学 测定 全 都 是 智商 型 人 才 。 事 过 半年 ， 
罗 森 又 来 到 该 校 , 友 现 这 18 名 学 生 的 确 超过 一 般 人 , 学 习 万 面 长 进 很 大 , 再 后 来 这 18 人 
全 都 在 不 同 的 岗位 上 干 出 了 非 几 的 成 绩 。 这 一 效应 束 是 期 望 心 理 中 的 共鸣 现象 。 

有 时 , 你 期 望 什 么 , 残 会 得 到 什么 , 其 实 , 你 得 到 的 不 是 你 想 要 的 , 而 是 你 期 竺 的 。 
只 要 驳 满目 信 的 期 竺 , 只 要 真 的 相信 事情 会 顺利 进行 , 事情 一 定 会 顺利 进行 ; 相反 来 说 ， 
如 果 你 相信 事情 不 断 地 受到 阻力 , 这 些 阻力 丈 会 产生 , 成 功 的 人 都 会 培 错 出 充满 目 信 的 
态度 , 相信 好 的 事情 会 一 定 会 友 生 。 这 残 是 心理 学 上 所 说 的 罗 森 塔 尔 效应 。 


罗 和 森 塔 尔 效 应 留 给 人 们 这 样 一 个 启示 : 赞美 、 信 任 和 期 待 具 有 一 种 能 量 , 它 能 


的 Word 办 公 秘技 300 招 一 


改变 人 的 行为 ， 当 一 个 人 获得 另 一 个 人 的 信任 、 赞美 时 , 他 便 感 觉 获 得 了 社会 支持 , 从 
而 增强 了 目 我 价值 , 要 得 目 信 、 目 碍 , 进而 获得 一 种 积极 同上 的 动力 , 并 尽力 达到 对 万 的 
期 待 , 以 避免 对 方 失望 , 从 而 维持 这 种 社会 支持 的 连续 性 。 

运用 到 管理 中 , 残 要 求 饥 导 对 下 属 要 投入 感情 、 希 望 和 特别 的 诱导 , 使 下 属 得 以 
上 友 挥 目 身 的 主动 性 、 积极 性 和 创造 性 。 例 如 , 领导 人 在 区 分 霖 一 项 任务 时 , 不 妨 对 下 属 这 

我 相信 你 一 定 能 办 好 “你 会 有 办 法 的 一 一 这 样 下 属 束 会 朝 你 期 待 的 方 同 友 展 , 人 才 
也 就 在 期 待 之 中 得 以 产生 。 一 个 人 如 果 本 身 能 力 “不行 ， 但 是 经 过 一 定 激励 后 , 使 其 能 
得 以 最 大 限度 的 友 挥 , 也 残 变 成 了 行 。 

有 经营 之 神 美誉 的 松下 竹 之 助 也 是 一 个 善 用 罗 和 森 塔 尔 效 应 的 高 手 。 他 首创 了 电 
话 管 理 术 , 经 常 给 下 属 , 包括 新 招 的 员工 打 电 话 。 每 次 他 也 没有 什么 特别 的 事 , 只 是 问 一 
下 员工 的 近况 如 何 。 当 下属 回答 说 还 算 顺 利 时 , 松下 会 说 : 很 好 , 希望 你 好 好 加 油 。 接 到 
电话 的 下 属 每 每 感到 总 裁 对 目 己 的 信任 和 看 重 , 精神 为 之 一 振 , 许多 人 在 罗 森 塔 尔 效应 
的 作用 下, 勤 否 工 作 , 逐步 成 长 为 独当一面 的 局 才 , 毕竟 人 有 约 70% 的 潜能 是 沉睡 的 。 

人 类 本 性 中 最 深刻 的 渴求 融 是 答 寺 。 每 个 人 只 要 能 被 热情 期 符 和 肯定 , 歹 能 得 到 希 
望 的 效果 。 管理 者 应 该 而 且 必 须 员 识 你 的 下 属 , 要 把 员 识 当成 下 属 工作 中 的 一 种 需要 。 
赞美 下 属 , 会 使 他 们 心情 愉快 , 工作 更 加 积极 , 用 更 好 的 工作 成 果 来 回报 你 , 何 乐 而 不 
为 呢 


Chapter 10 第 10 蕴 
Word 
批注 与 修订 


在 审阅 文档 时 ， 难 免 要 对 某 些 地 方 添加 批注 ， 本 章 将 通过 35 个 实例 为 大 家 介绍 在 Word 中 
批注 与 修订 的 操作 技巧 ， 如 添加 与 删除 批注 、 修 改 批注 者 的 姓名 、 隐 藏 批注 、 快 速 统计 字数 、 
自动 更 正 错误 的 词组 等 。 


文件 开始 


是 信 寺 
中 文 信封 目标 答 


选 泽 。 编 熏 。 | 闪 出 显示 呈 站 个 
邮件 合并 * 收 件 人 * 收 件 人 列表 ， 合并 域 ” 国 插入 合并 域 ”加 
创建 开始 邮件 合并 
犁 外 | 向 模板 专区 十 


加 洒 1121314151617181911011112111141151111711811912012112123124125126127128129130131 


Mr. Josh Randall Jr. 


MA nosh Il bands 
Mr. Joshua Randall Jr. 
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技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 唐 发 现 , 编辑 文档 时 经 常 出 现 文 
字 格 陈 不 一 致 的 问题 , 需要 随时 检查 所 编辑 的 内 容 是 否 出 现 
格式 上 的 错误 , 能 售 目 动 检 测 文 字 格 式 是 侣 一 致 呢 ? 


0 在 word 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 208\ 招 聘 启 事 .docx” 文 档 ， 单 击 “文件 ”菜单 ， 选 择 “ 选 
项 ”命令 ， 弹 出 “Word 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “高 级 ”选项 ， 勾 选 “保持 格式 跟踪 ”和 “标记 格式 
不 一 致 错误 ” 复 选 框 ， 如 图 10-1 所 示 。 

网 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 如 果 键入 时 格式 不 一 致 ， 则 在 格式 不 一 致 的 文字 下 方 会 出 现 波形 下 划 


线 ， 如 图 10=2 折 示 5 


人 国 wm woa byeomeus， 


网 络 编 辑 《1 名 ) 。 

许 拖 入 式 文字 沂 强 四) 和 1。， 大 学 本 科 及 以 上 学 历 。。 
国 天 CN MD - 2， 见 悉 计算 机 操作 和 网 络 基 本 知识 ， 较 强 的 文字 表 过 能 力 和 专题 策划 能 
口 播 入 各 法 赔 形 寺 丘 动 创 凌 论 阅 画布 [A} a 


力 ,» 
3。 具 兰 强烈 的 泌 业 精神 ， 蕊 秀 的 团队 合作 精神 ， 良 好 的 沟通 、 协 调 能 
力 , 。 


4， 有 2 年 以 上 网 络 媒体 编辑 工作 经 难 ，。 
5。 有 大 型 网 站 或 同类 媒体 从 业经 赔 者 优先 考虑 ，， 


宏 瑞 信息 网 络 科 技 有 限 公司 - 
2017 年 4 月 1 日 . 
查看 
口 自动 困 闹 刀 译 以 下 天 同 图 文 闻 的 代 广 四 ) 
问 输入 法 注册 处 于 活动 大志 (a) 
- 往 1 史 , 革 1 刚 ”308 个 字 [W 过 测 仙 丙 | 个 mW + ed 
10-1 勾 选 复 选 框 10-2 查看 效果 


四 使 用 Word 时 采用 的 高 级 选项 。 


在 “Word 选项 ”对 话 框 中 要 0 


Mi 


由 用 “Ctrl + 单 击 "跟踪 起 链接 (H) 


先 勾 选 “保持 格式 跟踪 ” 复 选 框 ， rE 
才能 义 选 “标记 格式 不 一 致 ” 复 选 | 
框 ， 否 则 “标记 格式 不 一 致 ” 复 选 
框 显示 为 灰色 不 可 用 状态 ， 如 图 
10-3 所 示 。 


自动 切换 键盘 以 匹配 周 围 文字 的 语言 (B) 
MM 边 入 法 控制 处 于 活动 状态 (A) 
樟 入 法 设置 ([M) 


10-3 义 选 复 选 框 
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添加 与 删除 批注 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 喜 在 审阅 文档 时 , 需要 对 文档 的 
某 些 地 方 添加 批注 , 以 说 明 意见 或 者 建议 下面 为 大 家 介绍 如 
何在 文档 中 添加 与 删除 批注 。 


SE 


0 在 Word 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 209 会 议 ”网 此 时 在 文档 中 将 会 显示 批注 框 ， 文 本 插入 
管理 规定 .docx” 文 档 ， 选 择 需要 添加 批注 的 文 ”点 也 会 自动 定位 至 批注 框 中 ， 在 批注 框 中 输入 


本 ， 选 择 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ， 在 “批注 ”选项 组 。” 说 明文 字 ， 如 图 10-5 所 示 。 
中 单 击 “新 建 批 注 ” 按 钮 ， 如 图 10-4 所 示 。 


启 自 | 向 模 标志 区 | 十 思 窗口 合 并 显示 
| 四 在 A 141 161 181 1101 1121 1141 1161 1181 120| 122! 1241 128| 128! 1301 1321 1341 1361 1381 01 1 和 | 
白 外 | 个 模 标 专区 | 十 回 音 口 合并 显示 
. 用 :多 141 161 181 1101 1t2 1141 1161 1181 1201 122| 1241 1261 1281 1301 1321 1341 1361 1381 01 1421 
单 击 昊 天 网 络 科技 有 限 公 司 * 
昊 天 网 络 科技 有 限 公司 。 三 会 议 管 理 规定 . 
出 | | - 1 公司 、 各 部 站 根据 本 企业 经 六 起 i 
四 会 议 管 理 规定 . 定 人 召开 。 本 本 本 本 于 
加 和 会 议 必须 要 有 纪要 ， 重要 会 记 
1.， 公司 、 各 部 门 根据 兴 写 业 乞 营 生 更 的 再 要 确 尖 相应 的 会 讽 ， 会 议定 期 、 定 时 、 - ”3. 会 议 纪要 应 编号 、 及 时 、 规 避 
定 人 召开 。 可 可 可 通过 电子 邮件 传递 )。。 
四 2. 会 议 必 须要 有 有 纪要 ， 重要 会 议 必 须 会 签 确认 。 + 图 4. 与 会 者 到 会 必须 有 准备 ， 发 言 zEwh、 HIT™v IT INVv THNRG * 
- 3， 会议 纪要 应 编号 、 及 时 、 规 范 ， 按 分 级 管理 要 求 分 发 、 存 档 、 上 报 〔 条 件 许 - ”5. 与 会 者 必须 对 会 议 内 容 贯彻 执行 ， 做 到 有 布置 、 有 落实 、 有 检查 。， 
可 可 通过 电子 邮件 传递 )。。 > 6， 会 议 不 得 缺席 、 述 到 。 迷 到 每 次 50 元 , 国 册 每 次 100 元 。. 
- 4. 与 会 者 到 会 必须 有 准备 ， 发 言 坦诚 、 有 序 、 严 肃 、 精 炼 。。 - 
- ”5. 与 会 者 必须 对 会 议 内 容 贯彻 执行 ， 做 到 有 布置 、 有 落实 、 有 检查 。。 
| 6. 会 议 不 得 缺席 、 述 到 。 迷 到 每 次 50 元 ， 豆 忆 每 次 100 元 。. 
| 第 1 页 , 共 1 页 2/194 个 字 “只 ”中 文中 国 “” 舌 明 B® -一 一 二 + 132% | 第 1 页 , 共 1 页 194 个 字 吸 中 文中 国 各 胃 古 新 民 -一 一 一 + 1 


10-4 单 击 “新 建 批注 ”按钮 10=5 输入 批注 


@ 设置 完成 后 单 击 “ 查 看 批注 ”按钮 即 可 查 EE 
看 批注 ， 如 图 10-6 所 示 。 es EEC 


会 议 管 理 规定 . 
1 公司 ,和 部门 根 据 本 企业 经 营 管理 的 需要 确定 相应 的 会 议 , 会 议定 关 . 定 时 、 
定 人 召开 。 
2。 会 人 必须 要 有 纪要 ， 重 要 会 议 必须 会 签 确认 。 


3， 会 议 纪要 应 编号 、 及 时 、 六 护 分 级 管理 要 求 分 发 、 存档 、 上 报 〈 条 件 许 单 击 
可 可 通过 电子 邮件 传递 )。 


。 与 会 者 到 会 必须 有 准备 ， 发 言 坦诚、 有 序 、 严 肃 、 精 炼 。 
5.， 与 会 者 必须 对 会 议 内 容 贯 彻 执 行 ， 做 到 有 布置 、 有 落实 、 育 愉 音 . 
. 会 议 不 得 缺席 、 迟 到 。 壕 到 每 次 50 元 ， 堵 遍 每 次 100 元 。 + 


Fs 


om 


批注 oY 
网 serimistrator Nu 前 
入 六 二 
的 答 冥 ”的 解决 
以 本 | 四 _ 加 Ji 
第 1 页 , 共 1 页 194 个 字 ”只 ”中 文中 国 。 和 单 国 中 民 -一 一 | 一 一 +_110% 


10-6 查看 批注 


如 果 需 要 删除 批注 ， 则 选择 批 
2 在 “批注 ”选项 组 单 击 “ 删 n A 站 本人 会 议定 期 、 完 时 、 
了 拉 按钮 列 表 中 选择 内 册 | | . dns, ere 在 属 、 上 报 《条 作 许 


可 可 通过 电子 邮件 传阅 
。 与 会 者 到 会 必须 有 准备 ， 批 a 


选项 ， 即 可 删除 所 选 批 注 。 如 ts 
果 需 要 删除 所 有 批注 ， 则 在 列表 中 | 
选择 “删除 文档 中 的 所 有 批注 ” 选 
项 ， 如 图 10-7 所 示 。 


的 各 全 ”的 衣 岂 


194 个 宁 ” 轩 ” 呈 (中国 如 图 机 -一 一 一 个 + 11056 


10=7 加 了 嘻 相 入 
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如 何 把 批注 髓 入 正文 
技巧 介绍 : 批注 框 默 认 显示 在 文档 的 右 侧 , 查看 批注 内 容 的 
同时 , 不 能 查看 正文 内 容 , 这 给 阅读 者 带 来 一 定 的 不 便 。 办公 
人 员 小 霞 想 要 以 内 嵌 的 方式 显示 批注 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


@@ 在 Word 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 210\ 员 工 辞 职 管理 办 法 .docx” 文 档 ， 选 中 批注 ， 选 择 “ 审 
阅 ” 选 项 卡 ， 在 “修订 ”选项 组 中 单 击 “ 显 示 标记 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “批注 框 ” 选 
项 ， 在 其 子 菜单 中 选择 “以 睹 入 方式 显示 所 有 修订 ”选项 ， 如 图 10-8 所 示 。 


天 | 审 中 | 个 模板 专区 十 回 瘟 口 合并 显示 
目 同义词 库 检查 语言 ”中 文 简 繁 新 建 批 注 删除 如 下 条 接受 李 比较 保护 链接 - jm, 121 141 161 181 1101 1121 1141 161 118| 1201 121 1241 1281 1281 1301 1321 131 1381 I 
镶 字 tit 。 辅助 功能 ” 转换- 四 显示 批注 ~ 四 - -~ 笔 忆 珊 
校对 可 访问 性 批注 = OneNote 和 是 _ | 
| 员工 律 职 管理 办 法 . | 
9 选择 pe | : 第 一 章 总 则 。 查看 
让 - 
= 和 第 一 条 为 保证 公司 人 员 相 对 稳定 、 维 护 止 常人 才 流 动 秩序 ， 特 制定 本 办 法 。 
在 批 当 框 中 显示 修订 (B) ly B) 
DT 一 章 辞职 程序 。 
批注 | 7 公 在 直流 本 中 显示 批 二 和 格式 (O 闪 出 显示 更 新 (U) | > 
网 Senin 人 ;第 = 条 员工 应 于 辞职 请 至 少 工 个 用 Al 和 其 主管 及 总 经 理 提出 辞职 请 求 。。 
的 答复 ” 交 解决 第 三 条 员工 主管 与 辞职 员工 积极 沟通 ， 对 绩效 良好 的 员工 努力 挽留 ， 探 讨 : 
= 疏 员 相对 稳定 、 维 护 正 常人 才 流 动 秩 厅 ， 特制 定 本 办 法 。。 a 其 工作 环境 、 条 件 和 待遇 的 可 能 性 。。 
- 第 四 条 辞职 员工 填写 辞职 申请 表 ， 经 各 级 领导 签署 意见 审批 。， 
s 条 -辞职 申请 获准 ， 则 ， ! 移 交手 续 。 公 司 应 安排 其 他 i 
= A 前 量 参 呈 辣 其 主 管 及 总 经 理 提出 辞职 请 求 。 口 E 人 员工 辞职 中 请 获准 ， 则 办 理 离职 移交 手续 。 公 司 应 安排 其 他 人 员 接 和 
3 学 职员 工 积极 沟通 ， 对 绩效 良好 的 员工 努力 挽留 ， 探 讨 改善 
| | py 太 有 必须 扒 中 手续 办 有 EA - i 
= 件 和 待遇 的 可 能 性 。。 = 第 六 条 在 所 有 必须 的 离职 手续 办 妥 后 ， 到 财务 部 领取 工资 。 
= 站 C2 公司 可 出 号 区 公司 的 工作 绩效 i on+ 
: 3 辞职 中 请 表 ， 经 各 级 领导 签署 意见 审批 。。 3 第 七 条 公司 可 出 具 辞 职 人 员 在 公司 的 工作 履历 和 绩效 证 明 
sp mi 过 寺 甘 5 第 二 音 离职 谈话 。 旺 
第 1 页 , 共 3 页 1022 个 字 吸 中 文中 国 和 外 胃 | 民 -CC 132% | 第 1 页 , 共 3 页 1022 个 > 吸 中 文中 国 外 加 
10-8 选择 “以 谋 入 方式 显示 所 有 修订 ”选项 10-9 查看 效果 


如 果 想 要 在 批注 框 中 显示 批注 内 容 ， 可 以 在 “批注 框 ” 选 项 的 子 菜 单 中 选择 “ 仅 
在 批注 框 中 显示 批注 和 格式 ” 选项 ， 如 图 10-10 所 示 。 


= eB 


插入 度 1 有 同 外。 人 0 天 夭 芝 你 到 要 什 
oy 总 | 区 写 向 ] 只 上 名 | [BS 了 Fs -| [9 <| 国 || 四 
贡 | 年 条 | 2 | iT 二 | 谷 cs 国人 
衬 相 和 莉 汉 后 三 Ps 素 证 批注 列队 a 比 软 用 止 作 富 限 A 和 机 。 世 这 
- . 而 瑞安 失守 » sm 于 如 
二 名 es 对 注 v a E EF OneNm ~ 
四周 并 品 示 


二 | 1 1331 1341 1131 1! 1 13) 1 | 


员工 辞职 管理 办 法 . 


2 
:证 公司 人 员 相对 稳定 、 维 护 正常 人 才 流动 秩序 ， 特 制定 本 办 法 。。 
=- 积 序 。 


Administrator 
特殊 情况 可 另行 规定 ， 
了 主管 与 辞职 员 [积极 沟通 ， 对 绩效 良好 的 员工 努力 挽留 ， 探 讨 改善 
= 下 境 、 条 件 和 待遇 的 可 能 性 。。 
= 员工 填写 辞职 中 请 表 ， 经 各 级 领导 签署 意见 审批 。， 
= .辞职 中 请 获准 ， 则 办 理 离职 移交 持续。 公司 应 安排 其 他 人 员 接 苦 其 
zjR 击 . ， 
= ;有 必须 的 离职 手续 办 妥 后 ， 到 财务 部 领取 工资 。 
= | 可 出 县 吞 职 人 品 卉 公司 的 工作 悦 历 和 续 效 证 明 。- 


器 1 页 ,其 3 中 1022 人 字 中 9 让 则 入 明 ED -C+ 422% 


10-10 选择 “ 仅 在 批注 框 中 显示 批注 和 格式 ”选项 
Extratp> > > > > > > > > > > > 


SE 


自 定义 批注 框 文本 
技巧 介绍 : 新 建 批注 后 , 批注 文本 以 默认 文本 样式 显示 , 用 户 
可 以 自 定义 文本 样式 公司 。 办 公 人 员 小 向 想 要 自 定义 批注 框 广 
本 , 可 是 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


0 在 word 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 211\ 员 工 辞职 管理 办 法 .docx” 文 档 ， 选 择 批注 框 中 的 广 
本 ， 选 择 “ 开 始 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 将 “字体 ” 设 为 “华为 楷体 ”，“ 字 号 ” 设 为 
“小 四 ”， 如 图 10-11 所 示 。 


辐 南口 台 并 忌 示 
1 加 


| 
/ = : 员工 评 职 管理 办 法 . 
三 号 
全 Administrator 30 分 钟 以 训 直 司 ， EE 
所 9 wo : 司 人 员 相 对 稳定 、 维 护 下 请 
和 答复 们 解决 2 加 
站 二 全 : nia: 
:| 第 -- 章 总 ， : 与 醉 职 员工 积极 沟通 ， 
; 第 一 条 为 公司 人 员 相对 稳定 、 维 护 正常 人 才 流动 秩序 ， 特 制定 本 办 法 。。 :| 条 件 和 待遇 的 可 能 性 。. 
:| ;填写 秤 职 申 请 表 ， 经 各 级 领导 签署 意见 审批 。. 
1 ” : (申请 获准 ， 则 办 理 离职 移交 手续 。 公 司 应 安排 其 他 人 员 接替 其 
- 第 二 条 员工 应 于 辞职 前 甘 后 共 主管 及 总 经 理 提出 辞职 请 求 。， | 
: 第 三 条 员工 主管 与 秤 职员 工 积极 沟通 ， 对 绩效 良好 的 员工 努力 挽留 ， 探 讨 改 关 py 
笑 1 页 , 共 3 页 9 人 ” 吊 4 这 中 加 各 mE - + 172% 妆 1 责 ,并 3 页 ia 而 HH 同 ， 癌 m EN - 7 
10-11 设置 文本 格式 10-12 查看 效果 


如 果 需 要 显示 批注 ， 在 “批注 ”选项 组 中 单 击 “显示 批注 ”按钮 ， 即 可 在 文档 右 
侧 显 示 批 注 ， 如 图 10-13 所 示 。 


ee 
3 比 效 “ 胆 止 作者 限制 六 名 。 链接 
” 加 吉 网 夫 阁 ~  - 多 - 笔 忆 


保护 OneNote ~ 


员工 辞职 管理 办 法 

第 一 章 总 则 . 

第 一 条 为 保证 公司 人 员 相 对 稳定 、 维 护 正常 人 才 流 动 秩序 ， 特 制定 本 办 法 。。 

第 二 章 辞职 程序 

第 二 条 员工 应 于 辞职 前 苗 少 1 个 月 | 向 其 主管 及 总 经 理 提出 辞职 请 求 。。 

第 三 条 员工 主管 与 辞职 员工 积极 沟通 ， 对 绩效 良好 的 员工 努力 挽留 ， 探 讨 改 善 
其 工作 环境 、 条 件 和 待遇 的 可 能 性 。。 

第 四 条 辞职 员工 填写 辞职 申请 表 ， 经 各 级 领导 签署 音 见 审批 。。 

第 五 条 员工 辞职 申请 获准 ， 则 办 理 离职 移交 手续 。 公 司 应 安排 其 他 人 员 接 葵 其 
工作 和 职责 。。 

第 六 条 在 所 有 必须 的 高 职 手续 办 妥 后 ， 到 财务 部 领取 工资 。。 

第 七 条 公司 可 出 具 矢 职 人 员 在 公司 的 工作 履历 和 绩效 证 明 。。 


| 第 二 斌 高 到 沙 洗 中 
第 1 页 , 共 3 页 “102 个 守 了 吸 中 文中 加 筷 国 FE 


10a lO Tl 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 212\ 会 
议 管理 规定 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 审 阅 ” 选 项 
卡 ， 单 击 “ 修 订 ” 选 项 组 的 对 话 框 启动 器 ， 如 
10-14 上 所 示 。 


荣 化 大 IE 开发 工具 


禄 御 起 着 入 讼 it 布局 弛 局 艺 件 视 古 站 J 扳 你 弄 溉 侯 只 
六 i 人 ] 7X) ts 到, 咬 所 有 有 IF2 ， 四 和 

Ea 3 [lg A EE ] 人 | Da a 四 

笔记 

IN 


稳 字 2 二 NM 有 - -~ 入 乱 答 共 沪 和 四 BFHt 。 。 加 市 风格 - 六 i de 
校对 可 沪 问 性 语 安 中 文 向 繁 符 法 批 主 修订 | 加 | 更 改 Ht 芒 保护 CneNote ~ 
全 向 昔 EeE + 站 窗口 合并 吕 直 
121 1 1 多 | 1 转 | 1120 122 121 1231| 2 1 /21 | = Rn 


单 击 


吴 天 网 络 科 技 有 了 腿 公司 。 


会 议 管理 规定 . 

1， 公司 、 各 部 门 根据 本 企业 经 营 管理 的 需要 确定 相应 的 会 议 , 会 议定 期 .定时 、 
定 人 召开 。， 

2 会 议 必 须要 有 纪要 ， 重 要 会 议 必 须 会 签 确认 。,， 

3， 会 议 纪要 应 编号 、 及 时 、 规 范 ， 按 分 级 管理 要 求 分 发 、 存 档 、 上 报 (条 件 许 
可 可 通过 电子 邮件 传递 )。， 

4. 与 会 者 到 会 必须 有 准备 ， 发 言 坦 诚 、 有 序 、 严 肃 、 精 炼 。， 

5. 与 会 者 必须 对 会 议 内 容 贯 彻 执行 ， 做 到 有 布置 、 有 落实 、 有 检查 。， 

6. 会 议 不 得 缺席 、 迟 到 。 述 到 每 次 50 元 ， 缺 席 每 次 100 元 。. 


笑 1 页 , 共 1 页 194 从 中 中 文中 园 癌 


" EN < -+ 164% 
10-14 单 击 对 话 框 启动 器 

@ 弹出 “Word 选项 ”对 话 框 ， 在 “对 

Microsoft Office 进 行 个 性 化 设置 ”选项 组 中 将 

“用 户 名 ” 设 为 “ 张 三 ”， 并 将 “缩写 ” 设 为 

“ 张 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-16 所 示 。 


3 

[AN 二 入 
沪 % 使 用 Word 时 采用 的 常规 选项 

校对 用 户 界面 选项 

保存 回 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) @ 

版 式 回 启用 实时 预先 (DO 

语言 加 拖 动 时 更 新 文档 内 容 (D) C 

a 屏幕 提示 栏 式 (R): | 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 。 ~ 

让 定义 功能 区 对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


智能 服务 使 Office 应 用 具有 云 的 强大 功能 ， 可 帮助 节约 时 间 ,获得 更 好 的 结果 。 若 要 提供 这 些 服务 ，Microsoft 需要 能 
够 收集 搜索 词 和 文档 内 容 。 


口 启用 服务 
关于 智能 服务 ”隐私 声明 
启动 选项 


选择 希望 Word 默认 情况 下 打开 扩展 名 : | 默认 程序 … 
回 如 果 Microsoft Word 不 是 用 于 查看 和 编辑 文档 的 默认 程序 ， 则 告诉 我 。 
口 在 岗 污 视图 下 打开 电子 邮件 附件 及 其 他 不 可 编辑 的 文件 (OQ) 加 

思 此 应 用 程序 启动 时 显示 开始 屏幕 (由 


2 单 击 


Ea 区 


10-16 修改 用 户 名 


技巧 介绍 : 批注 的 时 侯 往往 需要 添加 自己 的 姓名 , 以 便 阅 读者 
了 解 是 何人 标示 的 批注 , 万 便 后 期 的 交流 。 公司 办 公 人 员 张 三 
想 要 修改 批注 者 的 姓名 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


网 弹出 “修订 选项 ”对 话 框 ， 在 此 对 话 框 中 
单 击 “ 更 改 用 户 名 ”按钮 ， 如 图 10-15 所 示 。 


显示 
批注 (Q) 
旦 迹 D 


突出 显示 更 新 () 
其 他 作者 (O) 


回 | 搬入 和 删除 [D) 忆 ] 按 批注 显示 图 片 中 
回 格式 (BB 


“所 有 标记 "视图 中 的 批注 框 显示 (B): | 批注 和 格式 | 
语 阅 窗 格 (P): 


单 击 


10-15 单 击 “ 更 改 用 户 名 ”按钮 


在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 新 建 批注 ” 按 
钮 ， 批 注 者 姓名 即 被 修改 ， 如 图 10-17 所 示 。 


于 件 。 志 于 


视 吾 莹 化 大 | 站 


六 ] Hrs 


所 


让 src | | 全 | RF | Nm 吧 国 芋 纺 吧 省 | 四 国 | @& 
2 ” 一 | EH OO 
Em 二 而 要 本 Nt i 中 BB sz 和 站 | Hat 怖 棕 上 和 
生字 M% 计 二 MD 巾 ~ ~ 篇 和 - S27 - 加 格 -  - 区 所 
3 可 沪 同性 到 = 中 文章 条 共 访 批注 协 订 5 到 下 [2 保护 OneNote 
信 甸 人 MBEeE 十 后 窗口 合并 网 示 
中 $ 办 人 14 二 二 3 2 4 为 锥 近 半 车 革 EE 
上 同和 范 科技 有 了 公司 。 
| 
- 会 议 管理 规定 . 
- 部 门 根据 本 企业 经 营 管理 的 项 要 确定 相应 的 会 议 , 会 议定 期 、 定 时 、 
7 i 杜 有 纪要 ， 重 要 会 议 必须 会 签 确认 。， 查看 
-应 编号 、 及 时 、 规 范 ， 按 分 级 管理 到 求 分 发 、 存 档 、 上 报 (条 件 许 
- 上 电子 邮件 传递 )。。 
2 ! 会 必须 有 准 各 ， 发 言 坦 误 、 有 序 、 严 术 、 精 炼 。， 
- ' 须 对 会 议 内 容 员 彻 执行 ， 做 到 有 布置 、 有 落实 、 有 检查 。- 
缺席 、 运 到 。 壕 到 每 次 50 元 ， 圈 册 每 次 
有 打车 豆 门 诡 示 
[= 
上 


- _ 
莫 1 页 . 共 1 页 194 人 地 中 中 x+ 国人 


10-17 查看 修改 效果 


凡 第 10 章 Word 批注 与 修订 


除了 上 述 方法 外 ， 还 可 以 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 ， 选 择 “ 选 项” 命令， 打开 “Word 选 
项 ”对 话 框 ， 修 改 批 注 者 姓名 ， 如 图 10-18 所 示 。 


[i 使用 Word 时 采用 的 党 规 选 项 
S 


选择 时 显示 浮动 具 栏 (M) @ 
启用 实时 预览 贞 中 

拖 动 时 更 新 文档 内 容 (D) @ 

屏 基 提示 样式 (BR): 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


pi A ， 可 帮助 节约 时 间 ,获得 更 好 的 结果 。 若 要 提供 这 些 服务 ，Microsoft 需要 能 


选择 希望 Word 默认 情况 下 打开 扩展 名 : | 默认 程序 … 
网 如 果 Microsoft Word 不 是 用 于 章 春 和 编辑 文档 的 默认 程序 ， 则 告诉 我 。 
在 同 读 视图 下 打开 电子 邮件 附件 及 其 他 不 可 编辑 的 文件 (OQ) C 

由 此 应 用 程序 启动 时 显示 开始 屏幕 (H) 


10-18 修改 批注 者 姓名 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


局 用 与 关闭 修订 模式 
技巧 介绍 : 启用 修订 模式 后 , 修订 标记 文字 的 颜色 与 正文 文 
字 不 同 , 并 添加 下 划 线 , 以 示 区 别 。 公司 办 公 人 员 小 凯 想 要 启 
用 修订 模式 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


@ 在 Word 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 213\ 活 ”网 在 对 文档 执行 修改 操作 后 ， 修 改 内 容 的 显 
动 策划 方案 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 审 阅 ” 选 项 “ 示 样 式 与 正文 不 同 ， 新 添加 的 文本 将 显示 为 红 
卡 ， 在 “修订 ”选项 组 中 单 击 “修订 ”下 拉 按 ” 色 并 添加 下 划 线 ， 删 除 的 文本 也 显示 为 红色 并 
钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “修订 ”选项 ， 如 图 “添加 删除 线 ， 如 图 10-20 所 示 。 


10-19 所 示 。 


凸 本 向 六 ss 区 十 百 窗口 合并 慑 未 
证 1 2 4 1 TE TE ET DE TE TE 


1 1 1 
~ 


迎 中 秋 、 庆 国庆 活动 策划 方案 。 查看 


一 、 活 动 背景 . 
一 年 度 的 中 秋 节 和 国庆 东 即 将 来 几 -这 个 


迎 中 秋 、 庆 国庆 活动 策划 方 撞 ， A 为 公司 销售 部 制定 了 一 系 办 的 促 
一 、 活 动 背景 。 - 二 、 活动 目的 ， 


一 年 一 度 的 中 秋 节 和 国庆 节 即 将 来 临 , 在 这 个 喜庆 的 日 子 里 , 使 得 每 个 商场 、 1、 以 “国庆 节 、 中 秋 节 为 主题 契机 ， 通过 策划 一 系列 活动 ， 进 一 步 宣传 
大 街 小 埠 都 人 米 人 往 。 ee 提高 各 卖场 的 业绩 ， -企业 的 整体 形象 ， 提 高 企业 的 
为 公司 销售 部 制定 了 一 系列 的 促销 方案 。 本 = 
一 - 2、 通 过 中 秋 、 国 庆 八 天 
二 、 活 动 日 的 . =: 。 磷 店 的 销售 业绩 
1、 以 “国庆 节 、 中 秋 节 ”为 契机 ， 通 过 策划 一 系列 活动 ， 进 一 步 宣传 企业 :| 卖 店 的 锁 售 业绩 。。 i . 
的 束 体形 象 提高 企业 的 知名 度 和 美誉 度 - 3、 累 积 客户 信息 资源 ， 等 项 目 做 好 铺垫 ， 也 为 以 后 对 新 客户 的 挖 据 工 作 做 
2、 通 过 中 秋 、 国 庆 八 天 长 假 ， 最 大 限度 地 提高 人 流量 、 提升 人 气 、 扩 大 专 : 好 了 铺垫 。。 
卖 店 的 销售 业绩 。， - 4、 通 过 十 一 国庆 的 活动 ， 吸 引 到 店 客户 进行 精品 的 消费 ， 和 争取 到 店 客户 参 
3、 黑 积 客户 信息 资源 ， 等 项 目 做 好 铺垫 ， 也 为 以 后 对 新 客户 的 挖 气 工 作 做 - “加 活动 100%。. 
好 了 铺 健 。。 0 - 5、 锻 炼 团队 意识 ， 提 升 团 队 接 待 能 力 和 专业 性 ， 改 善 和 提供 服务 意识 和 服 
4、 通 过 十 一 国庆 的 活动 ， 吸 引 到 店 客 户 进行 精品 的 消费 ， 争 取 到 店 客 户 参 -名 水 亚 oe 
生 1 页 , 共 1 页 719 人 大 wx 加 加 " el - + 148% 复 1 页 , 共 1 页 7I8 信 大 9 放 伯 同 ， 阳 "El -H+ 16% 


图 10-19 选择 “修订 选项 10-20 查看 效果 


和 图 如 果 需 要 关闭 修订 模式 ， 则 再 次 选择 “ 修 
订 ” 选 项 命令 ， 如 图 10-21 所 示 。 


| 2 选择 
站 迎 中 秋 、 庆 国庆 活动 策划 方案 . 
一 、 活 动 背景 - 
一 年 一 度 的 中 秋 节 和 国庆 节 即 将 来 临 , 在 这 个 喜庆 的 日 子 里 , 使 得 每 个 商场 、 
大 街 小 巷 都 人 来 人 往 。 因 此 我 们 要 抓紧 黄金 销售 月 的 机 会 ,提高 各 卖场 的 销售 业 
绩 ， 为 公司 销售 部 制定 了 一 系列 的 促销 方案 。， 
二 、 活 动 目的 。 
1、 以 “国庆 节 、 中 秋 节 ”为 主题 女 机 ， 通过 策划 一 系列 活动 ， 进一步 宣传 
企业 的 整体 形象 ， 提 高 企业 的 知名 度 和 美誉 度 。. 
2、 通 过 中 秋 、 国 庆 八 天 长 假 ， 最 大 限度 地 提高 人 流量 、 提 升 人 气 、 扩 大 专 
卖 店 的 销售 业绩 。， 
3、 累 积 客 户 信息 资源 ， 等 项 目 做 好 铺垫 ; 也 为 以 后 对 新 客户 的 挖掘 工作 做 


好 了 铺垫 。. 
4、 通 过 十 一 国庆 的 活动 ， 吸 引 到 店 客户 进行 精品 的 消费 ， 和 争取 到 店 客 户 参 
篇 1 页 , 共 1 页 718 人 这 他 中 中 加 各 BE % - “16% 


10-21 关闭 修订 模式 


a. 如 果 开 启 了 修订 状态 ,但 是 
没有 显 让 从 订 标 记念 | 
27 ”人 下拉 列表 中 这 样 “所 有 标记 ” 一、 活动 背景 . 

:一 年 一 度 的 中 秋 节 和 国庆 节 即 将 来 临 ,在 这 个 喜庆 的 日 子 里 ,使 得 每 个 商场 、 
. ”大街 小 郑 都 人 来 人 往 . 因此 我 们 要 抓紧 黄金 销售 月 的 机 会 , 提高 各 实 场 的 销售 业 
选项 ， 如 图 10 一 22 所 示 。 > 辣 ， 为 公司 销售 种 制定 了 一 系列 的 促销 方 宋 。 

二 、 活 动 目的 - 

、 以 “国庆 节 、 中 秋 节 ”为 主题 积 机 ， 通 过 策划 一 陈列 活动 ， 进 一 步 宣传 
b. 按 下 【 Ctrlt+Shift+E 】 组 合 键 E 企业 的 整 休 形象， 提高 企业 的 知人 应 和 美 关 府 。。 

: 2、 通 过 中 秋 、 国 庆 八 天 长 假 ， 最 大 限度 地 提高 人 流量 、 提 升 人 气 、 扩 大 专 

A 、 > - 。 实 店 的 销售 业绩 。。 

可 以 启动 或 者 退出 修订 模式 。 : 3、 累积 客户 信息 资源 ， 等 项 目 做 好 铺垫 ， 也 为 以 后 对 新 客户 的 控 气 工作 做 
-好 了 铺垫 。- 
: 4、 通过 十 一 国庆 的 活动 ， 吸 引 到 店 客户 进行 精品 的 消费 ， 争 取 到 店 客户 参 
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10-22 选择 “所 有 标记 ”选项 


迎 中 秋 、 庆 国庆 活动 策划 方案 . 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


接受 或 拒绝 对 文档 的 修订 


技巧 介绍 : 作者 可 以 接受 审阅 者 对 文档 标示 的 修订 , 也 可 以 
拒绝 修订 。 接受 修订 后 , 文档 即 显示 修订 后 的 状态 。 


@ 在 Word 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 214\ 活 Tag 
动 策 划 方 案 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 审 阅 ” 选 项 5 让 全 多 


Ep 
条 人 FD 
视 和 FREE 一 四 > 
经 5 ~ < 7 折 找 [ | a + | 5 二 于- 
卡 组 中 单 击 “ 接 受 ”下 拉 按 5 本 
在 更 改 选项 Es VV 区 < :WE TT TT ET [ET 这 杰 所 有 天 于 的 了 订 必 | 
- -、 活 动 目的 le 
< 、 I 入， - 1、 以 “国庆 节 、 中 秋 节 ”为 主 是 部 机 ， 通 过 策划 一 系列 活 二 必 
yy 列表 中 芝 受 并 中 下 一 > 企业 的 整体 形 象 ， 提 高 企业 的 知名 度 和 关 着 座 。， 先 
钮 3 在 玉 拉 列 表 选择 接受 移 到 B 下 2 2、 通 过 中 秋 、 国 庆 八 天 长 假 ， 最 大 限度 地 提高 人 流量 、 提 升 人 气 、 扩 大 专 2 选择 
- ” 卖 店 的 销售 业绩 。. 
Sd 一 - 3、 累 积 窜 户 信息 资 源 ， 为 等 项 目 做 好 铺垫 ， 也 为 以 后 对 新 客户 的 挖 氟 工 作 
选项 ， 如 图 10-23 所 示 。 > 做 好 了 铺 热 。。 
a 和、 通过 十 一 国庆 的 活动 ， 吸 引 到 店 客户 进行 精品 的 消费 ， 争 取 到 店 客户 参 
-加 活动 1004。- 
E 5、 锻 炼 团 队 意 识 ， 提 升 团队 接待 能 力 和 专业 性 ， 改 善 和 提供 服务 意识 和 上 服 
>。 香水 半 。。 
: 四 、 活 动 时 间 . 
本 活动 时 间 暂 定 为 2016 年 10 月 1 日 一 一 2016 年 10 月 7 了 日。 
五 、 活 动 内 容 。、 Admin 
- 二 重 礼 : 进 店 免费 礼 。 
后 无 需 购 物 , 进 店 就 有 礼 。 活 动 期 间 内 所 有 顾客 进 店 登记 并 扫描 微 信 公 众 号 三 
3 纹 国 局 和 多 时 各 和 介 征 天 入 和 Adminl 
E 三 重 礼 :中 秋 团 贺礼 - Bi 
. 挝 后 物 物 清 599 元 。 移 六 月 鲁 礼 届 大 守 Admini 
| 二 重庆 ,证 帖 人间 各 格式 
第 1 页 , 共 1 页 718 他 吕 中 文中 国名 mW - 4 一 一 + 140% 


10-23 选择 “接受 并 移 到 下 一 条 ”选项 


EE 


网 此 时 将 会 接受 文档 此 处 的 修订 并 移 至 下 一 条 修订 处 ， 如 图 10-24 所 示 。 


@ 如 果 想 拒绝 修订 ， 可 以 在 “更 改 ” 选 项 组 中 单 击 “ 拒 绝 ” 下 拉 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “拒绝 
并 移 到 下 一 条 ”选项 ， 如 图 10-25 所 示 。 


[3 全 ei el Se 人 切 上 -条 ee -| 


唱 外 | 生 关 EeE 十 回音 D 衬 并 吕 示 只 拼 呈 和 征 演 


v 

-J ExT TT TT TT TT TT TT TE 总 i ee i ee ae | - -5 

、 话 动 背景 3 上 2 ee i i 

- 度 的 中 秋 节 和 国庆 节 好 将 米 临 , 在 这 个 喜庆 的 日 子 旦 ,使 得 个 人 2 昌 SL i 
;大 和 小 上 部 人 米 人 往 。 因此 我 们 要 折 紧 黄金 悄 售 月 的 机 会 提高 各 卖场 下 乓 外 业 | 查看 人 
>” 绩 ， 为 公司 销售 部 制定 了 一 系列 的 促销 方案 。 、 活 动 背景 . 选择 
- -、 活 动 目的 。 -年 - 度 的 中 秋 节 和 国庆 节 即 将 来 临 , 在 这 个 喜庆 的 日 子 坚 , 使 得 每 个 商场 、 
- 1、 以 “国庆 节 、 中 秋 节 ”为 主题 契机 ， 通 过 策划 一 系列 活动 ， 进 一 步 宣传 - 大 街 小 但 都 人 米 人 往 。 因此 我 们 要 抓紧 黄 念 销售 月 的 机 会 , 提高 各 卖场 的 销售 业 
- 企业 的 整体 形象 ， 提 高 企业 的 知名 度 各 美誉 度 。- > 。 绩 ， 为 公司 销售 部 制定 了 一 系列 的 促销 方案 。- 
2 2、 通 过 中 秋 、 国 庆 八 天 长 僵 ， 最 大 限度 地 提高 人 流量 、 提 升 人 气 、 扩 大 专 = 二 、 活 动 目的 , 
;类 店 的 销售 业绩 。。 - 1、 以 “国庆 节 、 中 秋 节 ”为 主题 契机 ， 通 过 策划 一 系列 活动 ， 进 一 步 宣传 
: 3、 累 积 客户 信息 资源 ， 为 等 项 目 做 好 铺垫 ， 也 为 以 后 对 新 客户 的 挖 所 工作 - 企业 的 整体 形象 ， 提 高 企业 的 知名 度 和 美玲 谍 。。 
- 做 好 了 铺垫 。。 - 2、 通 过 中 秋 、 国 庆 八 天 长 假 ， 最 大 限度 地 提高 人 人 流量、 提升 人 气 、 扩 大 专 
- 4、 通 过 十 一 国庆 的 活动 ， 吸 引 到 店 客户 进行 精品 的 消费 ， 争 取 到 店 客户 参 - 。 卖 店 的 销售 业绩 。， 
了 加 活动 100%。。 : 3、 累 积 客户 信息 资源 ， 为 等 项 目 做 好 铺垫 ， 也 为 以 后 对 新 客户 的 挖掘 工作 
: 5、 银 炼 团队 意识 ， 提 升 团队 接待 能 力 和 专业 性 ， 改 善 和 提供 服务 意识 和 服 3 做 好 了 铺垫 。。 
-香水 平 。， 3 4、 通 过 十 一 国庆 的 活动 ， 吸 引 到 店 客户 进行 精品 的 消费 ， 争 取 到 店 客户 参 
站 四 、 活 动 时 间 。 - ”加 活动 100%。。 
- 活动 时 间 斩 定 为 2016 年 10 月 1 中 一 一 2016 年 10 月 7 中- : 5、 锻 炼 团队 意识 ， 提 升 团队 接待 能 力 和 专业 性 ， 改 善 和 提供 服务 意识 和 服 
四 五 、 活 动 内 容 ， | Adminl 香水 六。。 
E 二 重 礼 : 进 店 免费 礼 。 融和 格式 : 四 、 活 动 时 间 。 
; 光 需 购物 , 进 店 就 有 礼 。 活 动 期 间 内 所 有 顾客 进 店 登记 并 扫描 微 信 公 众 号 二 习 活动 时 间 暂 定 为 2016 年 10 月 1 日 一 一 2016 年 10 月 7 日 , 
5 ” 维 码 后 均 可 免费 获取 一 份 精美 礼物 ; - | Admini 站 瑟 、 活动 内 容 。 | Admini 
- 二 重 礼 :中 秋 团 贺礼 带 格式 了 二 重 礼 : 进 店 免费 礼 。 带 格 式 
Ena 718 个 字 [BE 中 六 (9 羡 名 中 CO + a 血 1 页 , 共 1 幢 718 个 字 吨 ”中 ms 国外 用 EE ® -+ 140% 

yp Tr ~ [14 bh) ] 先 
10-24 接受 修订 图 10-25 选择 “拒绝 并 移 到 下 一 条 ”选项 


如 果 想 接受 所 有 修改 ， 可 以 在 “接受 ”下 拉 列 表 中 选择 “接受 所 有 修订 ”选项 ， 
如 图 10-=26 上 所 示 。 


下 区 全 多 2 2 
3 ew we 
Ld Ts 更 三 让 广 前 筑 帖 坊 
DD 名 向 WRSE + 
-Wt 
、 活 动 背景 FT 
-年 * 度 的 中 秋 节 和 国庆 节 即 将 来 临 , 在 这 个 喜庆 的 口子 里 ， 使 得 每 不 商场 
大 街 小 芒 都 人 米 人 往 。 因此 我 们 要 抓 系 黄 金 销 舍 月 的 机 会 , 提高 各 卖场 的 悄 告 业 
绩 ， 为 公司 销售 部 制定 了 -系列 的 促销 方案 。。， 
、 活 动 旧 的 。 
1、 以 “国庆 和 节 、 中 秋 节 ”为 主题 契机 ， 通过 集 节 -系列 活动 ， 进 一 步 宣传 
企业 的 整体 形象 ， 提 高 企业 的 知名 度 和 美誉 度 。 
2、 通 过 中 秋 、 国 庆 八 天 长 假 ， 最 大 限度 地 提高 人 流 是 、 提升 人 气 、 扩 大 专 
卖 店 的 销 告 业绩 。， 
3、 累 积 客户 信息 资源 ， 为 等 项 目 做 好 钢 热 : 也 为 以 后 对 新 客户 的 控 拱 工作 
做 好 了 销 执 。。 
4、 通 过 十 一 国庆 的 活动 ， 吸 引 到 让 客户 进行 精品 的 消费 ， 争 取 到 店 客户 参 
加 活动 100%。-. 
5、 锥 炼 团队 意识 ， 提 升 团队 接 特 能 力 和 专业 性 ， 改 善 和 提供 服务 意识 和 上 服 
务 水 半 。、， 
四 、 活 动 时 间 。 
R 活动 时 间 暂 定 为 2016 年 10 月 1 日 一 一 2016 年 10 月 7 日 
FE 于 括 动 内容 一 Admin 
二 重 礼 : 进 店 免费 礼 。 宫 和 格式 


贡 1 辟 . 闪 1 届 7 他” 开国 站 本 人 - 


图 10=26 先 伴 和 法 有 向 修订 区 页 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


快速 统计 字数 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 李 在 编 辑 完 文档 后 , 想 要 快速 统 
计 字数 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 快速 


统计 字数 。 


@O 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 215\ 工 资 制度 方案 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ， 在 
“校对 ”选项 组 中 单 击 “字数 统计 ”按钮 ， 如 图 10-27 所 示 。 


网 弹出 “字数 统计 ”对 话 框 ， 在 此 对 话 框 中 查看 字数 统计 ， 如 图 10-28 所 示 。 


文件 开 知 白 入 设计 布局 EL] 第 伯 古 阅 | 交 化 大 证 开发 了 只 风车 诉 世 你 由 到 内 共享 
逆 拉 所 各 本 去 位 隐 条 凑 W 疝 汪 ] 科 上 条 汉 , 网 所 m3 -| [全 四- | 向 动 
Vw [S| | | 加 | 名 [| 此 
检查 玫 深 到 3 吉 绿 机 注 有 了 二 收 订 接受 比较 ”及 上 上 作 考 限 测 消 短途 入 AN 
“ 俐 向 半生 3 呈 直 批 主 。 ， 加 PRBW - ”站 3 : 入 统计 信息 : 
可 访 同 性 语 吾 中 文 商 圳 入 涪 我 注 铬 订 所 更 改 Ee 保护 OneNote ~ 


Le 2 4 8 8 人 梳 1 人 嵌 3 各 2 %3 2 招 M 3 3 40 桩 大 和 页 数 
阐 击 字数 查看 
: | 字符 数 (不 计 空格 ) 
公司 工资 制度 方案 字符 数 ( 计 空 格 ) 

“第 一 章 总 ' 则 ,， 和 眉 藻 数 
第 一条” 搜 昭公 司 经 营 理念 和 管理 枢 忒 ， 遂 申 国 宗 有 关 劳 动人 事 管 理 政 染 和 公司 其 地 有 关 规 京 制 炭 ， 特 

制定 本 广安。 ， 行 
pe 非 中 文 单词 
第 二 条 搜 照 各 侠 所 能 、 按 劳 分 配 原则 , 旦 持 工资 增长 枝 度 不 超过 本 公司 经 济 效 益 增长 后 度 , 职工 平均 

安 了 收入 培 村 不 直人 司 芝 训 生产 诺 攻 标的 原则 中 文字 符 和 朝鲜 语 单 词 1,931 
包括 文本 框 、 脚 注 和 尾 注 人 日 


第 三 杀 ， 持 计 公司 的 生产 ， 好 入 管理 怕 点 。 于 立 起 公司 规范 襄 理 的 工资 分 印 利 度 。- 

弟 四 条 “以 员工 沿 们 击发 ,劳动 颖 玖 ， 劳 动态 度 、 劳动 技 能 等 指 标 综 合 考 入 员工 所 一 适当 向 经 营 风险 
大 焉 任 下 太 技术 少时 高 有 十 坚 工作 指标 的 岗位 俩 幸 。。 

第 五 条 构 洁 汪 当 荆 资料 次 共 莽 ,如 动 公司 品 工 积 松 性 的 出 机 制 。~ 

"第 三 章 年 薪 制 ， 

部 六 条 适用 范围 。~ 


]. 公司 圣 事 长 .总 经 理 ， + 
和 贫 1 页 , 共 3 页 1987 个 字 大 中文 (国贸 [EE 要 和 一 + 100% 


10-27 单 击 “ 字 数 统计 ”按钮 10-28 查看 字数 统计 


除了 上 述 方法 外 ， 直 接 在 Word 状 态 栏 中 单 击 “文档 的 字数 ”按钮 ， 也 可 打开 “ 字 
数 统计 ”对 话 框 ， 如 图 10-29 所 示 。 


日 


第 二 条 折 娘 各 尽 所 部 、 按 芬 
收入 出 攻 本 度 趟 起 这 


第 四 池 “以 网 工 沿 位 肖 任 、 务 浇 Hs 
太 、 责 任 重 大 、 执 术 计量 高 、 有 定量 工 作 指 怀 的 网 也 俩 料 - 
第 五 条 构 洁 适当 工 高 档次 落 竺 ， 韦 动 公司 与 工 积 板 性 的 雪 勋 机 于。 


“第 三 章 年 薪 制 . 
第 六 条 运用 兴国。 


1 -公司 攻 事 长 、 避 经 理 ， 
1 单 击 : Tss*eLssa. 
3 董事、 天 总 经 到 昨 理 话 用 ， 由 董事 会 决 证 。" 


弟 七 条 工资 横 世 - 
一 Ee Mh hdd bi dhe 1 
站 1 页, 二 3 而 | 1967 = 上 ss 从 , WE -- 


10-29 单 击 “文档 的 字数 ”按钮 
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隐藏 批注 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 想 在 不 需要 查看 批注 时 隐藏 批 
注 , 可 是 他 不 知 伺 应 该 怎样 操作 。 


0 在 word 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 216\ 员 工 考 勤 制度 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 审 阅 ”选项 卡 ， 
在 “修订 ”选项 组 中 单 击 “显示 标记 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 取消 义 选 “批注 ”选项 ， 如 图 
10-30 所 示 。 


网 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 批注 已 经 被 隐藏 ， 如 图 10-31 所 示 。 


EE 


; 局 美化 大 师 。 开发 T 具 。”Q 告诉 我 你 要 要 做 什 只 共 
其 拼 二 和 于 法 [@ 了 5 人 外 条 名 向 六 ] 中 上 条 | 国 , 胸 所 IF - 外 a "| 装 | & 

- 唱 @ 从 和 用 中 国信 [| 审 
le 比 喜 | 胆 止 作者 限制 编 得 。 链接 ole 和 是 证。 敌人 向 k 六 和 。。 亿 林 四 | | LS 链接 
字数 统计 。 辅助 功能 本 ~ = 笔记 多 字数 统 计 辅助 功能 ~ - 箱 简 每 转 绚 ~ ”加 显示 批注 ~ 批注 (C) | 笔记 

校对 可 访问 性 语言 中 文 简 繁 转换 批注 比较 保护 OneNote ~ 校对 可 访问 性 语言 中 文 简 繁 转换 批注 v 时 这 (9 比较 保护 OneNote ~ 
四 斩 全 机 区 | 十 回 窗口 合并 显示 全 | 全 机 区 | 十 v ”插入 和 删除 四 
2 i 4 6 8 0 12 114 的 说 2 22 24| 本 有 

各 设置 格式 (日 人 
pe a . A 区 StE@  ， 
上 消 勾 选 = 为 实现 公司 规范 化 管理 ， 明 员工 作 纪律 ,提高 全 员 劳 细 “= 
3 员工 考勤 制度 . : 人 
= 所 "二 、 适 用 范围 
3 一、 总 则 + 中 
目 可 本 制度 适用 于 公司 全 体 员工 。* 
= 实现 公司 规范 化 管理 ， 明 确 工作 纪律 ， 提 高 全 员 劳动 生产 率 ， 特 制定 本 制度 。* = 
= 为 实现 公司 规范 化 管理 ， 明 确 工作 纪律 ， 提 高 全 员 劳动 生产 率 ， 特 制定 本 制度 l 0 二 守 入 出 席 
= -二 、 适 用 范围 。 : 
、 泛 用 范围 1 正常 工作 时 间 : 。 
Ce Per Mdninistrator a 9:00-18:00+ 
本 制度 适用 于 从 富生 体 讽 工 : P| sr. | 2 公司 根据 工作 、 安全、 文明 建设 、 文 化 建设 浴 及 上 级 部 门 要 求 的 工作 内 容 的 需要 ,所 做 
= a 出 的 时 间 安 排 ， 与 当月 绩效 、 年 度 奖励 挂 徇 。* 
_ “三 、 工 作 制度 。 = 3 ”者 吉方 式 : + 
s 对 31 。 指纹 机 考勤 ; 一 日 四 次 , 早上 上 班 一 次 、 下 班 一 次 ; 下 午 上 班次、 下 班 一 次 
到 1 “正常 工作 时 间 : + = 3.2 查 岗 考勤 " 
s 9:00-18:00 四 上 班期 间 实行 不 定时 查 岗 ， 根 据 《 上 班 中 途 查 岗 答 到 表 》 记 录 查 岗 情 况 。, 
2 公司 根据 工作 安全、 文明 建设 、 文 化 建设 外 及 上 级 部 门 要 求 的 工作 内 容 的 须要 , 所 做 人 人 
只 入 二 i 绩效 、 年 度 奖励 挂 钧 。+ | Hd 
- 5 el Ee nt - 3 点 50 分 开始 考勤 ，8 点 50 分 至 9 点 00 分 〈 合 9 点 》 指纹 考勤 者 为 正常 考勤 ， 超 这 
及 3. ”指纹 机 考勤 : 捕 目 本 次 ， 晶 上 上 班 一 次 、 下 班 一 次 ;下午 上 班次、 下 班 一 班 一 将 。 | | 由 忘记 打卡 需要 : 提供 在 公司 证 了 9 点 (不 会 9 点 ) 到 9 点 05 分 期 间 指纹 考勤 者 为 迟到 ， 超 过 9 点 05 分 指纹 考勤 者 考勤 无 
- 3.2 。 查 计 考勤 效 ; * 
间 详 行 不 定时 查 岗 ， 诊 查 册 记录 查 岗 情 况 。。 四 42 下 午 : + 
- EN 9 13 点 50 分开 考勤，13 点 50 分 至 14 点 0 分 (全 14 点 ) 指纹 考 世 者 为 正常 考勤， 
41 上 午 : a 超过 14 点 (不 会 二 点 ) 到 14 点 05 分 期 间 拒 六 考 拐 者 为 壕 到 ,超过 14 点 05 分 指纹 考 对 
和 8 点 50 分 开始 考勤 ，8 点 50 分 至 9 点 00 分 ( 含 9 点 ) 指纹 考勤 者 为 正常 考勤 ， 超 过 3 es 
等 1 页 共 3 页 OT 区 Ee 可 国 | 画 局 ee re -| 齐 1 去 去 0 | 欧 te hr AP AL 对 让 六 站 融 = pr 


10-30 取消 义 选 “批注 ”选项 图 10-31 隐藏 效果 


除了 可 以 隐藏 批注 外 ， 还 可 以 在 “显示 标记 ”下 拉 列 表 中 取消 名 选 “ 墨 迹 ” 选 
， 将 墨迹 隐藏 ， 如 图 0 


HSE bs 
了 网 叉 呵 下 四 i 和 只 EC 
Ed 本 
1 可 访问 性 台所 现 注 
9 加 | 四 才 ReE | 十 re 
a 的 
Dy FCF, 抽 耐 王 愉 放生 厂 呆 ， 和 岂止 EB Su 


"二 、 选 用 范 园 ， 
本 制度 适用 于 从 辣 全 伯 凡 于. ， 
， 三 、 工 作 制 度 - 


1 正常 工作 时间: " 

91:00-18:00. 

2 ”公司 根据 工作 , 实 全 ， 间 有 津 设 、 文 化 建设 及 上 级 部 门 要 求 的 工作 内 容 的 珊 要 ,所 做 

出 上 Bj 和 村 ， 与 当月 编 次、 年 度 林 刚 挂 移 。， 

3 省 册 方 式 ; » 

31 Wom 日 四 次 , 早上 上 针 一 次 下班 一 次 ; 下 午 上 班 一 次 、 下 旨 一 ; 徊 ” 

32 ”高考 | 

Te 根据 过 上班 中 先 杏 岗 锭 到 赤字 记 好 吝 则 情况 。 

4 。 拱 史 机 笃 名 时 问 : 

41 上 上午; » 

8 点 多 分 开始 甸 拐 ,8 点 0 分 至 9 点 0 分 《 言 9 点 ) 指纹 考勤 和 为 正常 务 羊 ， 直 计 
这 《不 癌 9 点 ) 到 9 点 呈 放 骨 占 指 纹 考 惑 省 为 注 到 , 超过 9 点 05 分 指纹 考 溃 内 省 训 FE 

让 

42 下 午 : * 

3 点 50 分 开始 竺 拐 ，13 点 59 分 至 14 点 00 分 〔 言 14 点 ) 指纹 4I 者 为 正常 省 拖 ， 
超过 计 点 《不 全 14 点》 到 14 点 号 分 期间 控 六 省 其 者 为 迟到 ， 盘 过 14 点 号 分 拘 纹 可 动 
者 各 出 无 炊 ; ， 

5 外 

民工 因 公 外 出 不 衣 这 时 专 册 的 ,外 出 前 必须 在 专 公 出 记录 灰 》 上 注 明 从 出 财 间 、 地 点 、 

分 中 人 人 喇 ， 囊 由 ， 庆 丰 所 寺 瑟 泊 同 寺 间 。 如 调 特 新 导 了 公 由 未 御 寺 填 瑟 芝 从 中 记 午 志 认 的 ， 


简 1 责 . 关 3 页 1903 个 六 喇 中 文件 国 得 


图 10-32 隐藏 墨迹 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


消 跟踪 格式 设置 
技巧 介绍 : 在 文档 中 添加 修订 后 , 文档 所 做 的 每 项 修改 均 被 
跟踪 , 例如 字体 样式 、 段落 样式 等 。 公司 办 公 人 员 小 云 想 要 取 
消 跟踪 格式 设置 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


@O 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 21 八 公司 纪律 规定 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ， 在 
“修订 ”选项 组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 如 图 10-33 所 示 。 


网 弹出 “修订 选项 ”对 话 杠 ， 单 击 “ 高 级 选项 ”按钮 ， 如 图 10-34 所 示 。 


修订 选项 


目 示人 < 
三 
小 


a 本 ES 


批注 (CQ) 突出 显示 更 新 (H) 
蛙 迹 四 其 他 作者 (QO) 
播 入 和 删除 (D) 按 批 注 显 示 图 片上 四 
公司 纪律 规定 . 

， 遇 开 和 为 下 生 吉 话 当 的 夫 惑 下 列 任 全 和 定好 机关 格式 (日 

1. tn 

2. 

3. S 司 书面 先 许 ， 接 职 公司 任 向 财务、 记录 或 其 它 物品 : 一 、 轧 一 rp， 

| ere 峰 二 合用 性 所 有 标记 "视图 中 的 批注 框 显 示 (B): 加 


慰 语 
eT 1 京 阅 窗 格 (p): 
7， 违犯 任 订 安 人 和 作 有 作 是 以 饭 全 抹 为 


8. 二 


无 故 | 

Pe 理 育 法 命令 或 分 配 工作 ，。 高 

1 故意 这 全 分配 工 高 级 选项 (A)... 

2 报 放 人 实 入 员 的 于 理 /全 法 制 多 或 从， 高 级 选项 各 
13. 未 经 总 经 理 亢 许 而 办 其 它 机 构 、 公司 或 私人 工作 ，。 

14 在 工作 时 间 内 干 私 笑 ，。 

| 与 人 司 有 天 和 全 为 


16， 宰 肿 公 司机 训 ， 有 信 岂 行为， 
i # 直 | [3 


笑 1 页 , 共 1 页 342 个 zx [有 文中 国 六 用 EN - 此 二 “100% 


10-33 单 击 对 话 框 启动 器 10-34 单 击 “ 高 级 选项 ” 按 和 


多 弹出 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 ， 在 “ 格 
式 ” 选 项 组 中 取消 义 选 “跟踪 格式 化 ” 复 选 


框 ， 如 图 10-35 所 示 。 技巧 拓展 


还 可 以 在 “高 级 修订 选项 ”对 
话 框 中 修改 “插入 内 容 ” 和 “删除 内 


容 ” 文 本 样式 ， 如 图 10-36 所 示 。 


10-35 取消 勾 选 “跟踪 格式 化 ” 复 选 杠 10-36 修改 文本 样式 


Extratip>>>>2>>>>>>>> 


合并 修订 文档 
技巧 介绍 : 同一 篇 文档 被 多 个 审阅 者 阅读 后 , 会 给 出 不 同 的 批 
示 。 逐一 浏览 各 审阅 者 的 批示 会 相当 费时 , 可 以 将 多 位 审阅 者 
的 批示 结果 组 合 到 一 个 文档 中 ? 


@@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 218\ 员 工 考勤 制度 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 审 阅 ”选项 卡 ， 在 
“比较 ”选项 组 中 单 击 “ 比 较 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “合并 ”选项 ， 如 图 10-37 所 示 。 


NE 


加 阐 出 “合并 文档 ”对 话 框 ， 单 击 “ 浏 览 
图 10-38 所 示 。 


选择 需 


Word 批注 与 修 1 


要 合并 的 文档 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 


员工 考勤 制度 9 选择 
好 ] 慎 
相 -一 、 总 则 。 
2 为 实现 公司 规范 化 露 理 ,明确 工 作 各 律 ， 提 高 全 员 并 动 生产 率 ， 特 制定 本 制度 。， 
三 -二 、 这 用 范围 
本 剂 度 适用 隐语 全 全 只 所 生 斌 用 风色 工 
"三 、 工 作 制 度 . 
1 正常 工作 时 间 ; » 
已 00-1800" 
Z ”公司 根据 工作 、 安全 、 文 明 碌 设 、 雪 化 建设 以 有 上 级 部 门 要 求 的 工作 和 内容 的 奥 要 , 所 块 
Wy 出 的 时 间 安 排 ， 与 当月 博 铸 ,年 诺 次 熏 标 沟 。， 
伟 1 克 .去 3 页 。 41303 地 [ 虽 六 问 水 和 5 - 天 + 105% 


图 10-37 选择 “合并 ”选项 


自动 创建 “合并 结果 1” 文 档 ， 此 时 即 可 查 


~ 总 Yi | [| 名 蕴 了 6 何 六 站 Hts Ed] ae" * 有 @ 
看 合并 修订 文档 ， 还 可 以 在 右 侧 分 别 碍 看 原文 Bo 本 上 
于 1 多 Stit | 4 有 -入 风 3 了 Ee i 3 * 笔记 
双 位 村 可 沪 问 性 语 = 中 广 沿 对待 扩 批注 收 订 5 到 改 [3 保护 oneNote ~ 
AN/ 本 NP Cs 2 户外 向 以 Ke 区 | 十 办 窗口 台 并 网 示 
档 不 0 修 呆 的 档 3 如 1 0 EE 3 9 有 所 /小 o 修订 2 全文 x | 机 从 (K 工 地 ,docx- Administraton x 
点 50 分 开始 者 勤 , 8 点 50 分 至 9 点 00 分 [ 舍 9 点 ) 指 至 9 点 虽 估 ( 合 9 点 ) 指 纹 者 勒 首 为 
Administiator 必 注 纹 才 其 者 力 正 常 考 勒 , 超过 9 点 ‘不合 9 点 到 9 点 05 分 朋 正常 考勤 ， 超 过 9 点 〈 不 含 9 点 ] 到 
所 揪 民 用 期 多 工 * 间 稼 X 考 勒 者 为 迟到 ， 超 过 9 点 05 分 指纹 者 勒 者 者 半天 六 。 9 点 05 分 基 间 指 玖 者 勒 者 为 迟到 ,， 超 
42 下 午 : 过 9 点 0 号 分 指纹 吉利 者 者 勒 无 禾 ， " 
a : 13 点 50 分 开始 考 涛 ,13 点 50 分 至 14 点 00 分 〈 言 14 42 下 午 : 
WA 点 》 指 入 宅 下 首 为 正常 老 凤 ,起 过 14 点 (不 襄 14 点 ) 到 14 点 二 点 50 分 开 培 当 册 ，13 点 50 
Fe 05 闪 明 问 指 绽 考勤 者 为 迟到 | , 赵 过 14 点 05 分 指 这 考勤 者 考 烤 分 至 14 点 00 分 《 育 14 点 ) 指 网 省 
在 人 事 凶 处 地 号 . + 勋 者 为 正常 考勤 ,超过 14 点 [不 言 14 
机 点 ) 到 14 点 05 分 期 间 指纹 竹 劲 痢 为 
如 信和 、 击 册 机 地 沪 查 看 人 
空 失 注 5 因 公 外 出 " 
锁 疾 保守 有 公司 认 司 的 公立 匡 失 出 内 同 下 因 公 外 由 不 驳 术 时 老 邮 的 。 
的 让。 民 统 计 汇总 季 部 门人 员 公 出 统计 报表 为 由 公司 经 理 审批 后 , 次 
月 2 日 前 上 殷 人 事 部 。， 个 河 党 文档 [后 工 于 到 # 区 2 docx - 台 ) x 
i 6 RAT I, 上 班 贡 < 或 下 班 后 ) 要 根 至 9 点 00 分 ( 侣 9 点 ) 指纹 者 肚 才 为 
| eT 正常 考勤 ， 超 过 9 点 《不 含 9 点] 到 
全 至 的 内 宇 7 由 于 工作 地 点 分 衣 ， 员工 不 能 正常 人 与 公司 指 扩 考 和 的 ( 仓 9 点 05 分 著 司 香 约 才 勒 者 为 迟到 ,起 
困 计 * 交 病史 有 公司 认 司 的 公立 医院 库 、 驻 外 机 构 等 ) 人 员 ， 将 不 杖 加 指纹 志 吉 人 员 名 单 ， 殷 过 9 点 喇 分 指纹 各 种 者 者 勒 无 彼 5 " 
出 R99iER 分 管 令 导 审批 后 报 人 可 让 瘟 奉 。 不 莽 加 公司 指纹 考 别人 员 42 下 午 : * 
的 考 动 由 本 公司 负责 ， 考 台 来 由 公司 经 理 签 宇 后 于 次 月 2 13 点 50 妇 开 描 考 勋 , 13 点 50 
日 前 报 进 人 可 部 。" 分 至 14 点 00 分 《 含 14 点 》 指 蚁 考 
咒 者 为 正常 考勤 ,超过 14 点 (不 言 14 
s ; 定 ， 点 ) 到 14 点 05 分 期 间 指 改 志 支 者 力 
四 考 藤 甫 所 年 和。 这 到 ， 超 过 14 点 05 分 指 内 吉 员 者 
才 央 填 名 分 为 : 妈 到 ， 时 进 ， 脱 旷工， 上班 时 间 于 江 Te 
戏 ， 上 班期 间 打 记 将 等 与 工作 无 关 的 可 项 。 部 门 员工 者 加 囊 纪 品 个 后 六 导 由 未 本 后 国内。 
与 个 人 生 交 和 部 门 贞 次 工 资 挂钩。 管理 程序 加 下 : * 
1883 个 字 大 丰 广 中 国税 mm EE Wal- 0 + 100% 


图 10-39 查看 合并 修订 文档 


在 “合并 文档 ”对 话 框 中 单 击 “更 多 ”按钮 ， 可 在 “比较 设置 ”选项 组 中 色 选 需要 比 


较 的 类 型 ， 如 格式 、 批 注 等 ， 如 图 10-40 所 示 。 


修订 的 文档 (R) 
员工 考勤 制度 2.docx 


插入 和 删除 
移动 () 

批注 (N) 
格式 唱 

六 小 写 更 改 (G) 
空白 区 域 (p) 


图 10=40° 这 


要 比较 的 类 型 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


添加 脚注 和 尾 注 
技巧 介绍 : 文档 中 引用 了 其 他 文章 的 内 容 时 , 经 常 需要 在 页 
面 底 端 添加 脚注 或 者 在 文档 的 结尾 处 添加 尾 注 , 应 该 怎样 添 
加 呢 ? 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 219\ 考 核 制度 .docx” 文 档 ， 选 中 添加 脚注 的 文本 ， 选 择 
“引用 ”选项 卡 ， 在 “脚注 ”选项 组 中 单 击 “ 插 入 脚注 ”按钮 ， 如 图 10-41 所 示 。 


网 设置 完成 后 可 查看 脚注 效果 ， 如 图 10-42 所 示 。 


SN 全- 本 六 司 注 Nn Dy 鲜 g 加 国 搬入 去 目录 轴 国 揪 入 索引 部 时 | 全 梳 $ 区 | 十 回 瘟 口 合并 显示 
录 [更 新 目录 DE 入 引 国术 PA 了 A 思 雪 到 人 Fe | | 村 a V2 le 13 2 2 24 23 23 0 2 3 3 33 外 入 4 全 
EE | A 标 ia 引文 J 
目录 名 信息 检索 引文 与 书目 题 汪 于 引 引文 目录 ~ E 3， 年 雇 祭 合 评 尖 凡 “C“ 者 ， 其 绊 资 待遇 例 寺 不 变 ，。 
品 国 | 向 模板 专区 回 窗口 合并 明示 3 ee 
E 村 2 4 2 2 3 2 4 3 3 和 4 1 二 ”综合 评 淹 两 人 为 0 者， 行政 及 人 事 部 属 况 情况 给 巴 鞭 警告、 降级 使 用 或 种 民 。" 
图 国 | 第 条 对 操作 层面 员工 的 考核 ， 采取 月 度 工作 表现 考 本 的 方法 。 具体 见 表 。-， 
上 于 考 : 核 制度 3 1， 月 度 册 绩 考核 为 & 者 ， 本 月 工资 增加 3%; + 
站 一 、 总 则 。 2， 月 度 册 缚 考核 为 8 者 ， 本 月 工资 保持 下 变 ; + 
2 , 3， 月 度 || 绩 者 慌 为 C 者 ,本 月 工资 碱 少 5%; 。 
= 第 -条 为 ) 中 呈 和 提升 员工 绩效 和 本 公司 绩效 ， 提 高 营 动 生产 率 ， 增 强 企业 医 为 ， 调 动员 工 的 工作 站 
加 - 4 月度 册 绩 考核 为 者 ， 本 月 工资 碱 少 12% 。 
= 积极 性 ， 制 定 此 考核 制度 。- a 
s 第 -条 纺 iE 术 计 对 员工 的 从 - 5， 月 度 业绩 考核 为 12 个 A 者 , 即 全 年 的 月 度 考核 孝 为 4, 其 下 一 年 工资 (工龄 工资 不 在 其 内 ) 增 0 3%; 。 
Ww 3 6， 月 度 册 绩 考核 为 10 个 A 2 个 B 者 ,其 下 一 年 工资 (工龄 工资 不 在 其 内 ) 增加 2%; + 
一 第 三 条 本 制度 适用 于 公司 内 所 有 员工 ,包括 试用 期 内 的 员工 和 临时 工 。, s 
ln EE 
: 箱 咏 对 请 贱 理 人 上 人 员 的 考核 ,采取 自我 术 职 恨 告 和 上 级 主管 考 坟 综合 评判 的 廊 法 ， 每 半年 9 mc 三 
考核 一 次 ， 并 内 次 为 基础 给 出 年 雇 计 合 评判 。。 : 
加 第 五 条 对 dt 办 事 处 经 理 和 一 般 管理 人 员 的 考核 ， 采 取 自我 述职 报告 和 上 级 主管 考核 综合 评剧 的 
a 方法 , 每 个 季度 考核 一 次， 并 以 次 为 基础 给 出 年 度 综 合 评判 具体 见 表 。。 
外 第 六 条 自 执 林 职 报告 和 上 级 考核 在 薪资 待遇 方面 有 如 下 体现 :。 = 一 
8 1 年 度 综合 评 办 “者 ， 在 下 一 年 将 得 到 10X 工 资 (不 包括 工龄 工资) 的 增长: 。 7 月度 册 绩 考核 有 6 个 D 者 ， 公 司 将 辞 届 次 员工 。" 
2 年 魔 综合 评 内 办"“ 者 ， 在 下 年 将 得 | 5 工资 (不 包括 工龄 工资 ) 的 赠 长 ; 。 第 作 条 操作 层面 员工 的 年 度 综合 考 柜 六 其 月 度 考核 为 基础 ， 由 直接 上 级 给 出 综合 判断 。 综 合 判 断 | 轿 
第 1 页 , 共 2 页 “6/1009 个 字 ” 吸 “ 中 文中 国 ， 各 四 B® -+ 9s% 第 1 页 , 共 2 页 1022 个 字 。 [号 ” 苋 尘 闫 国 。 闫 香 证 忆 -一 + 8% 


10-41 单 击 “ 插 入 脚注 ”按钮 10-42 查看 脚注 效果 


畏 如 果 需 要 插入 尾 注 ， 在 “脚注 ”选项 组 中 单 击 “ 插 入 尾 注 ” 按 钮 ， 即 可 在 文档 末尾 处 添加 尾 
注 ， 如 图 10-43 所 示 。 


、 th [下 ， 十 | 局 管 理 源 a 丰 插入 索引 | 中 加 
ce AB = = 1 po 二 国术 [APA "| 四 忆 二 人 口 | eet 点 ] 
目录 注 区 智能 搬入 引文 -一 | 搬入 天 证 一 忆 | 村 ea 文 “ 
四 国 呈 示 备 注 ~ ” 绚 书 目 ~ 团 交 叉 引用 索引 项 
目录 脚 认 5 信息 检索 引文 与 书目 题 注 索引 引文 目录 入 
疡 国 向 模板 专区 | 十 思 窗口 合并 显示 
下 单 击 


Es 4 s 10 12 14 6 13 2 2 24 2 2 20 2 4 2 3 441 4 4 Pra 


第 二 淋 。 斗 虎 活 你 污 移 结果 后 ， 诺 田 目 横 上 汰 赤 逢 亲属 出 颇 你 专 和 加 区 。 活 戏 才 入 加 世 应 人 
考核 结束 后 一 周 内 由 上 级 主管 安排 ， 并 报 | 生疏 入 事 部 备案 。 + 


第 五 条 一 一 
第 条: 具体 考核 方法 见 附 表 站 2 查看 


本 三 


aa, so, 148) 1461 1441 1421 1401 1381 1361 1341 1321 1301 1281 i261r 


| 第 2 页 , 共 2 页 ”1022 个 字 ” 吸 ” 英 滞 闫 加 ”外 明 ER - + 98% 


10-43 插入 尾 注 


ATOETTTT 人 


在 上 用 注 是 先 硕 纪 宁 二 Re a ee 
0 3 | DP 


十 圭 找 = ”的 忆 目 > 转交 勾引 用 索引 项 
显示 脚注 和 尾 注 信息 ， 如 图 | 


是 注 


1 2 2 24 2 23 3 近 3 3 33 和 42 


M0 


御 哄 对 部 攻 理 六 上 人 员 的 考核 ,采取 自我 述职 报告 和 上 级 主管 考核 综合 评剧 的 方法 ， 每 半年 
考核 一 欠 ， 并 以 次 为 基础 给 出 年 雇 宗 合 评判 。。 
第 五 条 对 %lt 办 事 处 经 理 和 一 般 管理 人 员 的 考核 ， 采 取 自 我 述职 报告 和 上 级 主管 考核 综合 评 淹 的 
方法 ,每 个 季度 考核 次， 并 以 次 为 基础 丛 出 年 度 综合 评判 ， 具 体 风 表 . 。" 
第 六 条 自我 术 职 报告 和 上 级 考核 在 产 资 待遇 方面 有 如 下 体现 ; * 
， 年 麻 宗 合 评 淹 为 作者 ， 在 下 一 年 将 得 到 | 10% 工 资 (不 包括 工龄 工资 ) 的 增长 ; 
。 年 麻 宗 合 评 尖 为 “6' 者 ,在 下 一 年 将 得 到 5% 工资 (不 包括 工龄 工资 ) 的 增长 ; * 
， 年 雇 宗 合 评 尖 为 “C“ 者 ， 其 新 资 待遇 保持 不 变 ;。 
综合 汗 尖 | 两 修 “D“ 者 ， 行 下 及 人 事 部 将 视 情 兄 侣 了 其 敬告、 降级 使 用 或 章 有 。。 
第 tt 条 对 操作 层面 员工 的 考核 ,采取 月 度 工作 表现 考 杭 的 方法 。 具 体 见 表 。* 
。 月 度 册 绩 考 核 为 A 者 ， 本 月 工资 增加 3%; 。 
。 月 度 册 绩 考 核 为 8 者 ， 本 月 工资 保持 不 变 ; 。 
业绩 考核 为 C 者 ， 本 月 工资 减少 5%; + 
业绩 考核 为 者， 本 月 工资 减少 12%; + 9 
第 1 页 , 共 2 页 1022 个 字 纹 中 文中 国 和 岂 大 时 民 -一 一 | 一 + 98% 


10-44 单 击 “显示 备注 ”按钮 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


将 所 做 的 修改 变 成 修订 
技巧 介绍 : 进入 修订 模式 后 , 对 文档 所 做 的 各 项 修改 会 以 修 
订 格 式 显示 在 文档 的 右 侧 。 公司 办 公 人 员 小 敏 想 将 对 文档 所 
做 的 修改 变 全 部 成 修订 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


0 在 Word 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 220\ 关 于 开展 培训 的 通知 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 审 阅 ” 选 
项 卡 ， 在 “保护 ”选项 组 中 单 击 “限制 编辑 ”按钮 ， 弹 出 “限制 编辑 ” 窗 格 ， 勾 选 “ 仅 允许 在 文 
档 中 进行 此 类 型 的 编辑 ” 复 选 框 ， 并 在 列表 中 选择 “修订 ] ”选项 ， 单 击 “是 ， 启 动 强制 保护 ” 按 


钮 ， 如 图 10-45 所 示 。 
们 弹出 “启动 强制 保护 ”对 话 杠 ， 在 此 对 话 框 中 输入 新 密码 以 及 确认 密码 ， 如 图 10-46 所 示 。 


加 二 本- tN 
# 外 世上 是 6 I 呆 0 只 霉 雪 二 四 a 品 生 || [上 二 六 
一 己 可 方志 市 疙 一 全 一 XK 
cy | 


性 妇 3 设 [ 局 引用 类 一 TR 
鞠 拼 SS 和 匡 法 了 要 入 Se 和 站 名 上 -名 =a, 六 | 所 RG - 四 -| 后 
国 网 XR [8 于 条 ee 人 3 EE es 下 | 
SE ps 


wr ey 入 的 [EE ” 四 机 Rs 省 


[9 
可 可 访问 性 古训 中 文 阅 时 生 这 批注 BT sm ER | kz noNoto ~ 

] 如 | 向 杖 5# 区 | 十 

加 0 rr 

各 
2 设置 
通 … 知 . 
公司 各 有 关 部 门 : ， 


为 握 高 各 分 公司 的 管理 能 力 和 业务 能 力 , 公司 计划 在 每 季度 最 后 一 个 月 进 : 
识 、 公 司 规章 制度 、 档 案 、 资 料 管 理 知 识 、 各 项 社会 保险 进行 培训 ， 对 新 入 职 ， 
概况 、 文 化 、 经 营 理念 及 公司 规章 制度 、 安 全 与 事故 预防 等 内 容 的 培训 。 各 分 : 
训 的 请 6 月 10 日 前 报 行政 部 。， 


(已 验证 的 所 有 者 可 以 删除 文档 保护 。 文 档 被 加 密 并 启用 
“限制 访问 "。) 


201 


[cl 
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10-45 选择 “修订 选项 10-46 输入 密码 


公司 各 有 关 部 门 : ， 

为 提高 各 分 公司 的 管理 能 力 和 业务 能 力 , 公司 计划 在 每 季度 最 后 一 个 月 进行 财务 管理 知 
识 、 公 司 规章 制度 、 档 案 、 资 料 管理 知识 、 各 项 社会 保险 进行 培训 ， 对 新 入 职员 工 进行 企业 
概况 、 PC 一 2 个 规 痢 制 度 、 安 全 与 事故 预防 等 内 容 的 培训 。 各 分 公司 击 参 加 培 
训 的 i ff 报 行政 部 。 ， 


润 凯 集团 行政 部 。 
2016 年 5 月 1 日 - 


+] [ 
芭 1 页 . 共 1 页 ”7T11S4 人 字 区 中 文中 同名 


10-47 查看 设置 效果 


如 果 需 要 停止 保护 ， 可 以 在 “限制 编辑 ” 窗 格 中 单 击 “ 停 止 保护 ”按钮 ， 在 “ 取 
消 保护 文档 ”对 话 框 中 输入 密码 ， 即 可 取消 保护 ， 如 图 10-48 所 示 。 


[= 

文 始 办 设计 布 后 引用 E 才 EL 岂可 Ez 

及 托 忆 和 西江 Em: 茹 为 se XX DO 上 

mm 让 生 守 ”me 0 汪 

[i 渍 辣 时 交往 二 
核对 可 访问 性 全 

中 外 | 全 机 RE | 十 

1 1 141 1 


公司 各 有 关 部 门 :。 
为 提高 各 分 公司 的 管理 能 力 和 业务 能 力 , 公司 计划 在 每 季度 最 后 一 个 月 进 : 
- 。 识 、 公 司 规章 制度 、 档 案 、 资 料 管 理 知识 、 各 项 社会 保险 进行 培训 ， 对 新 入 职 
概况、 文化 、 经营 理 念 及 公司 规章 制度 、 安 全 与 事故 预防 等 内 容 的 培训 。 各 分 
训 的 请 6 月 46- 月 -6 月 20 日 前 报 行政 部 。。 
润 : 
201 


1 单 击 
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10-48 取消 保护 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


删除 脚注 或 尾 注 处 的 模 线 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 蒋 在 插入 脚注 或 者 尾 注 后 , 发 现 
在 脚注 与 尾 注 处 都 自 带 了 横 线 , 他 想 将 横 线 删除 , 但 是 不 知道 
应 该 怎样 操作 。 


@ 在 Word 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 22 八 办 公 室 物资 管理 条 例 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 视 图 ”选项 
卡 ， 在 “视图 ”选项 卡 中 单 击 “ 草 稿 ”按钮 ， 如 图 10-49 所 示 。 


EE 


网 选择 “引用 ”选项 卡 ， 在 “脚注 ”选项 组 中 单 击 “显示 备注 ”按钮 ， 在 “脚注 ”下 拉 列 表 中 选 
择 “脚注 分 隔 符 ” 选 项 ， 如 图 10-50 所 示 。 


好 国策 入 引文 目 采 


后。 国王 入 未 目 对 人 
ot 1 2 
括 入 硬 注 覃 新 直 僻 4 Dl! msl 标 术 [i 
” 辆 交 Ra 用 。 得 项 
引文 与 书 中 E23 裤 引 引文 目录 


~ 
思 窗口 合并 哎 直 


9 人 Dare + 加 窗口 合并 品 示 
NI 121 音 击 ET TT 1291 121 TE TT 9 口 141 101 1 和 1 击 ， 1291 121 1241 1201 [~ | 

8 大 二 而 让 交 芋 区 有 河 庆 上 让 十 训 和 以 借 果 人 扎 簿 回 正 届 广 用 再生 。" :, 500 站 办 公 室 批准 ; 500 元 以 上 ( 合 500 元 ) 部 门 经 理 

8 第 五 条 ' 公司 物资 借用 . 同意 ， 办 公 室 批准 ， 总 经 理 批准 。 

3 1. 凡 借用 公司 办 公 器 材 ， 需 填写 物资 借用 单 ， 并 由 部 门 经 理 签字 认可 : 。 2. 物 资 采 购 由 办 公 室 指定 专人 负责 ， 并 采取 以 下 方式 : 

2. 借 用 物资 超时 未 还 的 ， 办 公 室 有 责任 督促 归还 ，。 人 太 本 起 类 到 本 市 过 和 相 基 条 购 。 。 

2 3. 借 用 物资 发 生 损 坏 或 迪 失 的 ， 视 只 体 情况 照 价 或 折价 赔偿 。 " 每 月 月 初 进行 物品 采购 。 口 

条. 附则 ， 量 ; 动态 调整 ， 保证 常备 物资 的 库 在 全 理性 。 

EF 第 六 条 附则 特殊 物品 ， 选 择 多 方 厂 家 的 产品 进行 比较 ， 择 优选 用 。。 

- 1. 新 进 人 员 到 职 时 由 管理 部 门 通知 ,向 办 公 室 领 用 办 公物 品 ， 人 员 离 职 时 ， 必 须 向 办 公 室 办 i 

- 理 办 公物 蝇 归 还 手续 ， 未 经 办 公 室 认可 的 ， 管 理 部 不 得 为 其 办 理 离职 手续 。- 第 四 条 物资 领 用 管理 ， 

5 2 人 要 有 可 拘 制 轨 位 民有 的 车 信 向 的 机 有 记 引 和 公司 根据 物资 分 类 ， 进 行 不 同 的 领 用 方式 ，。 

四 低 依 易 耗 品 : 直接 向 办 公 室 物品 保管 人 员 签字 领 用 ;， 

bp 管制 品 : 直接 向 办 公 室 物品 但 呆 管 人 员 签 字 领 用 ， + 

.| 实物 资产 ， 由 办 公 室 设立 实物 资产 管理 台 帐 ， 以 准确 记录 固定 资产 的 现状 。， 

: A 四- 

-| 物品 申购 单 在 采购 部 趟 迷宫 . 一 NE . 

: [J [ 二 

第 1 页 , 共 1 页 6934 个 字 [ 白 丰 文 中 国 ” 癌 BE C+ 132% 匡 1 页 , 共 1 页 634 个 字 [ 白 丰 文中 国 如 明 民 “- 一 -一 人 一 一 + 148% 


10-49 单 击 “ 草 稿 ” 按 和 图 10-50 选择 “脚注 分 隔 符 ” 选 项 


多 按 下 【 Delete ] 键 删 除 横 线 ， 在“ 视图” 
选项 组 中 单 击 “页 面 视图 ”按钮 ， 此 时 即 可 看 


到 已 将 脚注 处 的 横 线 删除 ， 如 图 10-51 所 示 。 


Rs 


首 午 语 ， 一 尝 砚 页 从 李 轴 二 
守 竺 资产 ， 由 办 才 民 物 闪 产 欠 过 扣 收 ， 以 六 而 这 基因 宅 交 产 前 机 入 。 


同意 ， 办 和 公 室 批准 ， 总 经 理 批准 ， a 第 五 条 公司 物资 供用, 
2. 物 资 采 购 由 办 公 室 指定 专人 负 运 : 1 月 供 和 T 公 司 闻 公 球 村 ， 几 并 吕 吉 宽衣 门 单 。 冯 市 于 门 池 可 和 下 认 TT， 。 
2 车 息 物 闪 习 辐 夫 正 的 ， 少 分室 有 击 生 寻 全 此 还 
定点 : 公司 定 大 型 超市 进行 物品 站 ttre thr het 
定时 : 每 月 月 初 进行 物品 采购 。,: 第 六 条 阳 则 . 
定量 : 动态 调整 ， 保 证 常备 物资 站 5 1 新 进 大 关 到 限 生 内 竹村 介 门 当知， 失 才 公 生 汪 刀 才 公 物品 ; 大 可 卫生 ， 双 项 可 办 公办 


xr 可 办 公物 员 记 天 于 综 ， 入 痉 办 公 樟 认 三 门 ， 音 轴 节 不 香 为 头 办 且 斌 职 于 钵 、 


特殊 物品 : 选择 多 方 厂家 的 is 办 公家 有 权 拉 折合 全 册 工 的 办 公物 蝇 放 训 汉中 。。 
第 四 条 物资 领 用 管理 . : | 
公司 根据 物资 分 类 ， 进行 不 同 的 全 


低 值 易 应 品 ， 直 接 问 办 公 室 物品 人 5 机 a 
管制 品 ， 直 接 向 办 公 室 物品 保管 | iii 3 查看 
实物 资产 ， 由 办 公 室 设立 实物 资 


IO me 及 人 八 二 Wn 六 


Te 1 删除 | TL EL | 


10-51 查看 设置 效果 


; Rs Er 
NR 
可 以 在 “显示 备注 ”对 话 框 中 选择 | 
“查看 尾 注 区 ”选项 ， 然 后 按照 同 5 


共用 物资 超时 未 还 的 ， 办 公 室 有 责任 党 
1 3. -借用 物资 发 生 损坏 区 寺 失 的 ， 视 具体 全 

样 的 方法 删除 尾 注 区 的 横 线 ， 如 图 。 

中 7 八 东 * " 


10 一 52 所 示 。 1. 新 进 人 员 到 职 时 由 管理 部 门 通 知 ， 向 刘 
办 理 办 公物 品 归还 手续 ， 未 经 办 公 室 认 避 
2. 办 公 室 有 权 控 制 每 位 员工 的 办 公物 品 领 


可 
血 1 开 , 共 1 贝 ”594 个 到 让 xp 各 


10-52 删除 尾 注 区 的 横 线 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 222\ 员 
工 培训 内 容 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 审 阅 ”选项 
卡 ， 在 “修订 ”选项 组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 
弹出 “修订 选项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 高 级 选项 ” 


按钮 ， 如 图 10-53 所 示 。 


六 搁 S0 入 全 中 名 | 笨 守 各 站 轨 上 和 | ES 较 Fea -| 因 - @ 
[@ 霸 雪人 2: | 苞 外 J 站 | 图/ 多 [| 昌 
检查 。 各 泽 et le El 半 用 4 
[EE 3 苔 FM 入 加 SFH 注 。 ， 加 市 SS 恪 - ，” 站 * | 
习 9 可 访 同 性 证 吾 中 文生 本 四 经 批注 外 订 mr | te 保护 OneNote ~ 
回 痪 口 台 并 习 示 


加 VO 回 史 出 受 示 更 椒 导 ) 
加 BD J 其 他 作客 (Q) 

网 插入 和 用 RD) [ 史 法 孝 注 显示 图 片上 
回 局 区 中 


“所有 标 沁 " 机 国 中 的 批注 醒 吕 示 (B)， 批注 和 合式 | 


证 辣 禄 个 [Pp): | 


2 单 击 


新 员工 的 培训 应 该 包括 闲 志 增 训 、 
意志 培训 。 

意志 培训 的 形式 主要 是 军训 ， 其 
风 和 团队 协作 的 意识 。。 

军训 的 时 间 长 短 常 要 根据 企业 的 实际 情况 给 与 确定 ， 但 最 少 一 周 ， 有 最 多 一 个 月 为 宜 。 时 
间 太 少 ,新 员工 还 没 进 入 状态 就 结束 了 ， 时 间 太 长 会 造成 员工 的 厌烦 心理 ， 再 说 企业 的 
成 本 也 会 大 幅 增加 。， 

军训 期 间 ， 建 议 晚上 不 要 用 来 摘 军 事 训 练 ， 而 应 利用 这 个 时 间 开 展 多 样 化 的 各 类 活动 ， 
以 丰富 生活 , 淡化 军训 的 枯燥 感 。 比如 可 以 结合 企业 的 实际 情况 开展 演讲 竞赛 、 闪 论 赛 、 
小 型 联欢 会 等 , 这 样 既 能 加 强 新 员工 之 问 的 熟悉 交流 , 也 能 为 企业 发 现 一 些 优秀 的 人 才 。。 
认 知 培训 。 


oN UU 全 用 寺 丁 入 阵 其 从 说 全 HE 屋 工 号 有 Art 


个 方 而 的 课程 。， 
已 枉 -| 种 、 朴 素 勤俭 的 作 


技巧 介绍 : 在 Word 文 档 中 , 插入 文本 的 修订 标记 为 下 划 线 ， 
删除 文本 的 修订 标记 为 删除 线 。 办 公 人 员 小 红 想 要 更 改修 订 
的 显示 样式 , 应 该 怎么 样 操作 呢 ? 


项 1 页 , 共 1 页 1007 个 这 琢 中 文中 国 ”区 mE - 4 + 14e% 


10-53 单 击 “高 级 选项 ”按钮 


网 弹出 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 ， 设 置 “ 插 
入 内 容 ” 和 “删除 内 容 ” 修 订 样 式 ， 并 将 “ 颜 
色 ” 设 为 “ 按 作者 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
10-54 所 示 。 


单 下 划 线 磊 色 (G: 
右 色 (O: 


1 设置 


10-54 设置 修订 样式 


税 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 不 同 的 审阅 者 插入 的 修订 标记 样式 各 不 相同 ， 如 图 10-55 所 示 。 


个 模板 专区 “十 


上 忆 c 


意志 培训 . 


的 作风 和 团队 协作 的 意识 。。 


的 成 本 也 会 大 幅 增 加 。。 


的 人 才 。。 
认 知 培训 


a 
定位 。* 


本 知识 在 员工 脑 中 的 记忆 和 理解 。 


职业 培训 . 


根据 企业 实际 情况 ， 内 外 部 均 可 。“ 


Li 2 园 


2 4 6 8 1 12 il 2 2 2 2 2 20 2 4 320 % [ 二 


意志 培训 的 形式 主要 是 军训 ， 其 目的 是 为 了 培养 新 人 的 吃苦 耐劳 的 精神 、 朴 素 勤 丛 


军训 的 时 间 长 短 需要 根据 企业 的 实际 情况 给 与 确定 , 但 最 少 一 周 ,最 多 一 个 月 为 宜 。 
时 间 太 少 , 新 员工 还 没 进 入 状态 就 结束 了 , 时 间 太 长 会 造成 员工 的 厌烦 心理 , 再 说 企业 


军训 期 间 , 建议 晚上 不 要 用 来 进行 搞 军事 训练 , 而 应 利用 这 个 时 间 开 展 多 样 化 的 各 类 活 
动 ， 以 丰富 生活 ,淡化 军训 的 枯燥 感 。 比 如 可 以 结合 企业 的 实际 情况 开展 演讲 竞赛 、 辩 
论 赛 、 小 型 联欢 会 等 ， 这 样 既 能 加 强 新 员工 之 间 的 熟悉 交流 ,也 能 为 企业 发 现 一 些 优秀 


认 知 培训 主要 包括 企业 概况 、 企 业主 要 管理 者 介绍 、 企 业 制 度 、 员 工 守 则 、 企 业 文 化 宣 
讲 等 内 容 , 学 习 的 方式 实行 集中 培训 ,并 由 公司 的 管理 者 和 人 力 资源 部 门 主讲 。 认 知 培 
训 主 要 是 帮助 新 员工 全 面 而 准确 的 认识 企业 、 了 解 企业 ， 从 而 尽快 找 准 自己 的 企业 中 的 


职业 培训 是 为 了 使 新 员工 尤其 是 刚 走出 校门 的 学 生 完 成 角色 转换 , 成 为 一 名 职业 化 
的 工作 人 员 。 其 内 容 主要 包括 : 社交 礼仪 、 人 际 关系 、 沟 通 与 谈判 、 科 学 的 工作 方法 、 
职业 生涯 规划 、 压 力 管理 与 情绪 控制 、 团 队 合 作 技能 等 ， 培 训 | 的 方式 是 集中 培训 , 讲师 


器] 窗口 合并 显示 


新 员工 的 培训 应 该 包括 意志 培训 、 认 知 培训 、 职 业 培 训 、 技 能 培训 四 个 方面 的 课程 4 可 
营 : 字体 : 四 号 ， 加 


章 
-------------------- | 蒂 格 式 的 : 缩 进 : 首 行 缩 进 : “2 字符 


认 知 培训 时 间 为 2 天 为 好 ,建议 增加 1 天 带领 新 员工 参观 公司 的 工厂 或 县 有 代表 性 的 地 
方 ， 并 安排 座谈 交流 。 认 知 培训 结束 后 一 定 要 进行 认 知性 的 测验 ， 以 强化 企业 的 各 项 基 


1 | 于 em: 字体 : 四 号 ， 加 粗 


晓 
| 和 xm: 缩 进 : 首 行 缩 进 : 2 字符 


需要 注意 的 是 职业 培训 的 形式 一 定 要 和 多样 化 , 不 宜 用 宣讲 式 , 尽 可 能 采用 互动 式 , 让 新 
员工 在 互动 的 过 程 中 领悟 所 学 的 知识 ,这 样 才能 在 以 后 的 工作 中 运用 自如 。 当然, 职业 [> 


区 


1 页 , 共 1 页 1009 个 字 约 中 文中 国 由 


六 


i 0% 


10-55 查看 设置 效果 


第 10 章 Word 批注 与 修订 


除了 可 以 在 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 
中 更 改修 订 标 记 样 式 外 ， 还 可 以 根据 审阅 
者 的 不 同 ， 将 新 播 入 的 单元 格 设置 为 不 同 
的 样式 ， 如 图 10-56 所 示 。 


10-56 将 新 插入 的 单元 格 设置 为 不 同 的 样式 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


自动 更 正 错误 的 词组 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 敏 在 使 用 输入 法 输入 文字 时 , 发 
现 由 于 很 多 字 词 的 友 音 相同 , 单单 友 生 输入 错误 的 情况 。 她 想 
要 自动 更 正 错误 的 词组 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


@O 在 Word 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 223\ 员 工 考 核 制度 .docx” 文 档 ， 在 “文件 ”菜单 中 ， 选 择 
“选项 ”命令 ， 弹 出 “Word 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 校 对 ”选项 ， 在 右 侧 单 击 “ 自 动 更 正 选 项 ” 

按钮 ， 如 图 10-57 所 示 。 

网 弹出 “自动 更 正 ”对 话 框 ， 在 “替换 ”文本 框 中 输入 要 被 埠 换 的 内 容 ， 如 “ 作 事 ”， 在 “ 堆 
换 为 ”文本 框 中 输入 要 替换 成 的 文本 内 容 ， 如 “做 事 ”， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 更 正 内 容 添 加 至 
列表 中 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 以 后 在 文档 中 输入 “ 作 事 ”时 ， 会 自动 被 替换 成 为 “做 
如 图 10-58 所 示 。 


事 ， 


be 


要 id Word 更 下 文字 和 设置 其 以 的 方式 . 


eq word Exam | | | 2 单 击 


在 Microsoft Office 程序 中 更 正 拼写 时 


5 


10-57 单 击 “ 自 动 更 正 选项 ”按钮 10-58 在 换文 本 


: [ 呈 员工 考核 制度 docx 


只 隐藏 此 文档 中 的 拼写 错误 (S) 


在 编辑 文档 时 ，Word 有 时 会 自动 输 
入 项 目 符号 列表 ， 如 果 要 取消 自动 项 目 符 
< 


“键入 时 自动 套用 格式 ”选项 卡 ， 在 “ 键 
入 时 自动 应 用 ”选项 组 中 取消 义 选 “ 自 
动 项 目 符号 列表 ” 复 选 框 ， 如 图 10-59 所 取消 名 先 


10-59 取消 勾 选 “自动 项 目 符号 列表 ” 复 选 杠 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


制作 论文 封面 
技巧 介绍 : 毕业 论文 是 教学 与 科研 活动 中 的 重要 组 成 部 分 之 
一 , 大 四 学 生 小 王 想 要 制作 论文 封面 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 下 面 
为 大 家 介绍 如 何 制作 论文 封面 。 


@O 创建 新 的 Word 文 档 ， 在 文档 中 输入 “xx 大 学 ” "wx “ 生 目 ” “学 院 ” Hi 
业 ” “姓名 WH “学 号 ” “指导 老师 ” “年 月 日 ” 等 字样 ， 如 图 10-60 所 示 。 

网 设置 文本 字体 和 字号 样式 ， 将 “xx 大 学 ” 设 为 “华文 行 档 ”、“ 初 号 ”， 将 “毕业 论文 ” 设 为 
“黑体 ” “一 号” “加 粗 ” 其 余 文 本 设 为 “黑体 ” “二 号 ” “加 粗 ” ， 如 图 10=61 所 示 。 


启 印 | 全 机 区 十 思 窗口 合并 显示 证 印 | 向 模板 专区 | 十 回 窗口 合并 显示 
L 2 4 8 8 {0 可 Ey 


14 1 YB 2 2 24 2 23 2 32 4 3 233 | FE 
相 
: 输入 
s 外 
8 设置 
加 3 
三 员 
一 
a & 
a 吕 
四 
< [| 导 
本 » 1, | (| 
第 1 页 , 共 1 页 23 人 字 了 吸 ”中文 中国 外 畦 时 民 -一 一 一 一 + 100% 第 1 页 , 共 1 页 25 人 ”了 吸 ” 英 二 类 辐 ”名 加 局 -一 一 上 一 + 75% 


10-60 输入 文本 10-61 设置 文本 格式 


se Oe On El 


@》 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”选项 组 
中 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 
“直线 ”选项 ， a 
制 直线 ， 选 择 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 在 
ne 页 组 中 单 击 下 拉 按 钮 选择 “ 粗 
线 - 深 色 1” 选 项 ， 如 图 10-62 所 示 。 


征 1 页 , 共 1 页 广 7 字 下 ”中文 全 图 区 


10-62 绘制 直线 


如 果 需 要 在 文档 中 插入 和 
车 面 ， 可 以 选择 “ 蒜 入 w 
选项 卡 ， 在 “页 面 ”选项 组 2 选择 | a 
中 单 击 “ 封 面 ” 下 拉 按 钮 ， 
在 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 封 
面 ， 如 图 10-63 所 示 。 


英 1 页 , 共 1 页 0 分 到 mxl 同 妇 


10-63 选择 封面 
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制作 简历 


技巧 介绍 : 使 用 Word 文 档 制作 简历 是 很 多 人 都 有 过 的 经 历 ， 
Word 提 供 简 历 模板 供 大 家 选用 


@@ 双击 Word 快 捷 方 式 图 标 ， 在 列表 中 选择 满意 的 简历 模板 ， 如 图 10-64 所 示 。 
网 弹出 信息 提示 框 ， 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 图 10-65 所 示 。 


最 近 使 用 的 文档 dd 


再 系 区 机 横 板 


? 一 口 x 
登录 以 充分 利用 Office 
了 Mi 


© 


10-64 选择 模板 


| ee 
| 浏览 
店 沁 书法 字帖 次 用 Word 

曾 策 二 所 的 神态 .由 一 至 帮 泣 护 .由 MOO 公鸡 林 取信 ,由 MO... 


改 文档 中 的 内 容 即 可 ， 如 图 10-66 所 示 。 


历 表 ， 如 图 10-67 所 示 。 


相 

= 
加 
三 
时 
三 
只 
8 


六 白 全 机 区 【十 


2 4 


多 此 时 已 经 创建 简历 文档 ， 根 据 实际 情况 修 


@MOO 
| 是 开拓 专业 水 和 只 下 时 沿 要 检 。， 
是 一 款 展示 专业 水 准 和 鉴别 能 力 的 时 尚 模板 。 


一 一 一 一 一 一 一 
再 天 如， 本 而 击 点 人 而 坟 二 
责 才 介入 ， 几 天 村 对 ， 一 再 司 


一 一 一 一 一 
全 测 作 的 本 发。 从 什 么 直人 月 
不 网 全 用 丰 司 十 再 关 作 于 
一 


精美 简历 ， 由 MOO 设计 


提供 者 : Microsoft Corporation 


请 记 住 ， 此 模板 可 针对 你 的 需求 而 定制 ! 可 在 
功能 区 的 "设计 "选项 卡 中 更 改 配色 方案 。 


Ts 下 载 大 小 120 KB 


。 i] 
入 的 天 特有 类 ， 过 和 和 力 刘 观 可 欠 二村 虑 自贡 不 要 天 机 关内 全 ， 
内 入 司 入 检查 工作 全 知 。 开 可 富 体 限 生 用 作 有 灯 的 入 本 


公司 -MN 类 
DT TL ] : 和 FE 
me 

TO 忆 内 类 天 奸 保 、 有 风 和 有 生 将 昌 导 网 要 
em 

在 司 全 购 “开始 ”入 项 信 上 ， 重 重 “ 业 天 ”， 过 和 加 后 用 所 而 疾 下 。 


一 一 一 
入 作用 竹 必 交 竺 和 了 PL、 入 重大 委 的 司 人间 伯 攻 者 后 项 得。 大 当 
机 二 太 傅 村 呈 可 二 于 全 本 时 林 力 加 全 ， 


人 白人 全 机 区 | 十 


彤 bf， 381 1341 1321 1301 1281 1261 1241 1221 ina 6 4 Ia er 161 141 121 :人 M2 


思 窗口 合并 显示 
加 RD [a 
L_ 
0 
求职 意向 . 工作 经 验 . 
若 要 开始 ， 请 单 击 占 位 符 文 本 并 职务 -… 公 司 .… 开 始 日 期 -一 结束 日 期 。 
te gol ae 概述 你 的 关键 职责 、 领 导 能 力 体现 和 最 主要 成 就 :请 不 要 列 出 所 有 内 容 ， 国 
子 见 可。 关键 职责 、 领 导 能 力 主要 成 就 :请 不 
只 需 保 留 相关 的 工作 经 验 ， 并 包含 体现 你 所 作 贡 献 的 数据 。 + 
职务 … 公 司 …… 开 始 日 期 一 结束 日 期 " 
技能 . 回想 你 所 带领 团队 的 规模 ， 你 完成 的 项 目 数量 ， 或 你 写 过 的 文章 数量 。 + 
说 明 你 的 特长 。 是 什么 让 你 与 众 
不 同 9 使 用 自己 的 语言 进行 表述 教育 背景 . 
一 而 非 行 话 。?” 
学 位 .* 获得 日 期 .学 校 ， 
可 在 此 处 列 出 你 的 - GPA- 以 及 相关 课程 、 奖 励 和 荣誉 的 简短 摘要 。* 
学 位 … 获 得 日 期 … 学 校 " 
让 能 区 的 “开始 ” 许 硬 卡 -H， 理 看 “样式 ”， 单 击 即 可 应 用 所 夫 格 式 。4 了 工 | 
356 个 字 级 ”中文 中国 入 轩 吴山 民 -一 一 + 一 + 100% 


页 , 共 1 页 


在 Word 中 ， 除 了 可 以 使 用 模板 创建 简历 之 外 ， 还 可 以 在 文档 中 插入 表格 来 创建 简 


6 3 1 忆 14 怡 


3 2 2 24 » 23 20 2 4 » 2 Tus 


图 10-66 修改 模板 中 的 内 容 


姓 名 


出 生日 期 


籍贯 


婚姻 状况 
毕业 学 术 


毕业 时 间 


起 止 时 间 


供职 单位 


E-mail 
职位 


应 聘 职位 


月 新 要 求 


自我 评价 


第 1 页 , 共 1 页 102 人 字 叹 


中 文 [中国 ) ”入 
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10-67 创建 简历 表 


ENE ST 


制作 报表 
技巧 介绍 : Word 是 制作 报表 的 优秀 工具 , 用 户 可 自 定义 报表 
的 格式。 公司 办 公 人 员 小 圆 想 使 用 Word 报 表 模 板 来 制作 报 
表 , 可 是 他 不 类 候 应 该 怎 样 操作 。 


@O 双击 Word 快 捷 方式 图 标 ， 在 列表 中 选择 满 ”网 弹出 信息 提示 框 ， 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 如 
意 的 报表 模板 ， 如 图 10-68 所 示 。 10-69 所 示 。 


Word [RE 5 登录 以 这 分 利用 office 报表 ( 凸 窗 主 题 ) 


spe 设计 方 实生 ”个 人 业务 卡 白 革 正直 提供 者 : Microsoft Corporation 


z 


最 近 使 用 的 文档 


种 的 管理 只 已 党 必 局 近 文档 5 条 产 
本 浏 岳 文档 . 策 单 而 打开 其他 文 


项 打开 其 他 文档 


[键入 文档 标题 


单 击 
10-68 选择 报表 模板 10=69 单 击 “ 创 建 ” 按 针 


@) 此 时 已 经 成 功 创建 报表 文档 ， 用 户 可 以 根据 实际 情况 修改 文本 内 容 ， 如 图 10-70 所 示 


四 中 | 向 模板 专区 十 回 窗口 合并 显示 
2 4 6 8 10 2 14 1 3 2 2 2 23 283 0 32 3 3 33 4 A 和 和 4 5 二 
] 


[键入 文档 标题 ]. 
[经 入 支 否 列 灰 饥 )。 


+ 


[在 此 处 键入 文档 摘要 。 摘 要 通常 为 文档 内 容 的 简短 概括 。 在 此 处 键入 文档 摘 
要 。 摘 要 通常 为 文档 内 容 的 简短 概括 。]* 


[键入 作者 姓名 ]。 
[选取 日 期 ]+ 


1561 1541 1521 1501 1481 1461 141 1421 1401 1381 1361 1341 1321 1301 1281 1261 1241 1221 1200 r 


1 页 , 共 2 页 “799 个 字 ”英语 (美国 和 


10-70 修改 模板 中 的 文本 内 容 


如 果 在 列表 中 没有 找到 满意 
的 模板 类 型 ， 可 以 在 文本 框 中 输入 
“报表 ”， 单 击 右 侧 的 间 ， 即 可 


快速 搜索 出 报表 类 型 模板 ， 如 图 
10 一 71 所 示 。 让 TT 


报表 设计 (空白 ) 


vs 


10-71 搜索 “报表 ”模板 
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制作 书法 字帖 


技巧 介绍 : 临 莫 书 法 字帖 是 学 习 书法 的 必 经 步骤 , 使 用 Word 
可 以 目 己 制作 书法 字帖 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


@@ 双击 Word 快 捷 方式 图 标 ， 在 列表 中 选择 “书法 字帖 ”选项 ， 如 图 10-72 所 示 。 


© 弹出 “ 增 减 字符 ”对 话 框 ， 在 “字符 ”选项 组 中 的 “可 用 字符 ”列表 框 中 选择 需要 添加 的 字 
符 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 选择 的 字符 添加 至 “已 用 字符 ”列表 框 中 ， 添 加 完成 后 单 击 “关闭 ” 
如 图 10=73 所 示 。 


富 一 已 x 
控 二 王 机 松村 Dp 登录 以 充分 利用 Office 
Word 味 议 的 独家 :设计 方 宏 你 ”个 人 二 i FE 本 
业务 ” 卡 轿 系 、 活 日 历 法 字体 (C 汉 仪 柳 档 繁 排列 顺序 (O) 
最 近 使 用 的 文档 
’ 和 


i 
本 下 以 乓 泊 验 人 2 单 击 


这 的 世 理 岂 已 关闭 加 近 文档 过， 关于 浏 


3 查看 


大 打开 基 他 文 入 


10-72 选择 “书法 字帖 ”选项 图 10-73 选择 需要 添加 的 字符 


SE 


多 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 将 此 文档 打印 出 
来 即 可 作为 书法 字帖 使 用 ， 如 图 10-74 所 示 。 


号 | 
菜 1 页 , 共 1 页 3 人 涉 ¥> 了 胡 中 文 叮 贱 加 TEN: -— 1 二 1608 


10-74 查看 制作 效果 


可 以 在 “ 增 减 字符 ”对 话 框 的 
“字体 ”选项 组 “书法 字体 ”下 拉 列 法 字体 (C) 排列 顺序 (O) [根据 发 音 | 
本 过 从 (8) 汉人 下 必 
表 中 选择 需要 的 书法 字体 样式 ， 如 图 ee. 选择 


字符 


10 一 75 记 示 。 梧 用 字符 (L) 0 已 用 字符 (OQ) 


10-75 选择 书法 字体 样式 
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LE 
技巧 介绍 : 寄 信 的 时 候 需要 用 到 信封 , Word 提 供 了 制作 信 竺 
的 工具 , 用 户 可 以 自 定义 信封 样式 , 并 可 输入 基本 的 姓名 与 地 
址 信息 。 


@ 创建 新 的 Word 空 白文 档 ， 选择 “邮件 ”选项 卡 ， 在 “创建 ”选项 组 中 单 击 “ 信 封 ”按钮 ， 弹 
出 “信封 和 标签 ”对 话 框 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 图 10-76 所 示 。 


网 弹出 “信封 选项 ”对 话 框 ， 在 “信封 尺寸 ”下 拉 列 表 中 选择 需要 的 尺寸 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 
如 图 10-77 所 示 。 


B-| ve KY4 pm 个 ， 
4 站 | 预 阁 结果 轧 童 所 炒 件 人 
[检查 错误 


结 完成 
和 普通 2 (110 x 176 毫米 ) 
和 大 型 了 (160 x 230 吝 米 ) a 

四 大 型 8 (120 x 309 毫米 ) 
大 型 9 (229 x 324 吝 米 ) 
大 型 10 (324 x 458 毫米 ) 
(110 x 176 毫米 ) 
(110 x 220 毫 小) 
蔓 尖 0 65 室 滨 
[| 副 2 (110 x 176 之 米 ) 


(110 x 208 毫米 ) 
(110 x 220 毫米 ) 


选择 ” (20x 230 童 光 


0 他 吸 中 文中 国 各 和 上 置 -一 一 t+ 100% 
10-76 单 击 “ 选 项 ”按钮 10-77 选择 信封 尺寸 

赔 返回 至 “信封 和 标签 ”对 话 框 ， 在 “ 收 信人 地 址 ”文本 框 中 输入 收 信人 地 址 ， 在 “ 寄 信 人 地 

址 ”文本 框 中 输入 寄 信 人 地 址 ， 单 击 “ 添 加 到 文档 ”按钮 ， 弹 出 信息 提示 框 ， 单 击 “是 ”按钮 ， 

如 图 10-78 所 示 。 


cD 
邮编 : 41300* 邮编 : 410000+ 
湖南 省 益阳 市 赫 山 区 龙 洲 路 11 号 + 湖南 省 长 沙市 天 心 区 书院 路 10 号 + 
李 四 + 


张 三 收 + 


3 单 击 


区 ES 图 冒 -一 一 + 一 + 100% 
10-78 输入 信封 内 容 10-79 查看 设置 效果 


如 果 需 要 修改 信封 收 信 地 址 的 
字体 ， 可 以 在 “信封 选项 ”对 话 框 
中 单 击 “字体 ”按钮 ， 在 弹出 的 

“ 收 信 人 地 址 ”对 话 框 中 设置 字体 


下 划 线 闫 色 (): 车 重 号 (]: 
自动 ~ 而) = 


一 


一 


格式 ， 如 图 10 一 80 所 示 。 i 


这 是 用 于 中 文 的 标题 主题 字体 。 当 前 文档 主题 定义 将 使 用 哪 种 字体 。 


微软 卓越 AaBbCc 


10-80 修改 收 信 地 址 的 字体 
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ETE NYT 


创建 标签 

技巧 介绍 : 标签 上 包含 简单 的 文字 说 明 , 可 为 指定 物品 提供 
标识 或 说 明 。 公司 办 公 人 员 小 暇 想 在 Word 中 创建 标签 , 应 该 
怎样 操作 呢 ? 


@ 创建 新 的 空白 文档 ， 选 择 “ 邮 件 ” 选 项 
卡 ， 在 “创建 ”选项 组 中 单 击 “标签 ”按钮 ， 
弹出 “信封 和 标签 ”对 话 框 ， 单 击 “ 选 项 ” 按 
钮 ， 如 图 10-81 所 示 。 


画 1 玉 - 闪 1 丰 0 人 地 他 中 交加 各 ¥ 5 - 7 


10-81 单 击 “ 选 项 ”按钮 


网 弹出 “标签 选项 ”对 话 框 ， 在 “产品 编号 ”下 拉 列 表 中 选择 “每 页 30 张 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 图 10-82 所 示 。 


打印 机 信息 


加 连续 送 纸 打印 机 (CC) 
@ 页 武打 印 机 (A) 。 纸 会 四， 默认 纸 会 |” 
标签 信息 
标签 供应 商 (W): | Microsoft 
在 Office.com 上 查找 更 新 
标签 信息 
1 选择 i 高 度 。 6.67 厘米 


宽度 : 2.54 厘米 


加 页 面 大 小 : 二 21.59 厘米 


图 10-82 选择 “每 页 30 张 ”选项 


多 返回 “信封 和 标签 ”对 话 框 ， 在 “地 址 ” ce 
文本 框 中 输入 说 明文 字 ， 单 击 “ 新 建文 档 ” 按 ee 


“下 车 度 才 | 本 年 度 支 本 年 度 支 本 年 度 支 本 年 度 支 ER = 


钮 ， 即 创建 “标签 ”文档 ， 如 图 10-83 所 示 。 人 | 出 记录 。 出 记录 出 记录 - 


| 


1 
i 
| 
| 
1 


1 
| 
| 
| 
1 


1 
| 
| 
| 
1 


林 年 度 去 本年度 支 示 年 度 支 本年度 支 未 年度 支 
出 记录 | 出 记录 。 出 记录 。 出 记录 出 记录 ! 亏 志 示 
| 
1 


1 
| 
| 
| 


上 | 
20 人 ”了 妥 中 以 中 加 加 而 i-- 重 + 148% 


10-83 新 建文 档 


在 “标签 选项 ”对 话 框 中 的 “标签 信息 ”选项 组 中 ， 可 以 选择 不 同 的 “标签 供应 
商 ” 选 项 ， 如 图 10-84 所 示 。 


D1: BE 
Very US Tette 6.67 厘米 
Avery Zweckform 2.54 厘米 
: 27.94 厘米 x 21.59 厘米 


10-84 选择 标签 供应 商 
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创建 收 件 人 信息 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 春 想 要 创建 收 件 人 信息 , 可 是 他 不 
和 道 应 该 怎样 操作 。 下面 介 绍 创建 收 件 人 信息 的 方法 。 


@@ 在 Word 中 创建 空白 文档 ， 选 择 “ 邮 件 " 选 ” 网 弹出 “新 建 地 址 列表 ”对 话 框 ， 在 文档 中 
项 卡 ， 在 “开始 邮件 合并 ”选项 组 中 单 击 “ 选 ” 输入 收 件 人 的 信息 ， 如 职务 、 名 字 、 姓 氏 等 ， 


择 收 件 人 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 键 。” 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 10-86 所 示 。 


入 新 列表 ”选项 ， 如 图 10-85 所 示 。 


Ee i 表 -人 医 
Sa | sm | 请 在 表格 中 键入 收 件 人 信息 。 若 要 沃 加 更 多 条目 ， 请 单 二 “新建 条 目 "中 。 

加 ea | 利 呼 | 名 字 ___v| 桂 氏 ”___v| 公 司 名 称 | 地 直行 1 | 
和 = 他 [ss 大 | 经 青 B= 茎 EE I 
+ We! 1 入 1T 1 


458 


1 页 41 中 i 加 各 Wl Ss -一 一 一 


10-85 选择 “键入 新 列表 ”选项 10-86 输入 收 件 人 的 信息 


AASTEEETTTTETE 全 林 


同 弹出 “保存 通讯 录 ” 对 话 框 ， 设 置 文件 保存 位 置 ， 并 输入 文件 名 ， 单 击 “保存 ”按钮 ， 如 图 
10-87 所 示 。 


| 保存 通 汛 


~ 
OL ， HRN x (CG) ， 复 10 章 ， 实 9230 “| 二 上 到 sm230 国王 > 


10-87 保存 文件 


在 “开始 邮件 合并 ”选项 组 中 单 击 “编辑 收 件 人 列表 ”按钮 ， 在 “邮件 合并 收 件 人 ” 
对 话 框 中 即 可 查看 到 收 件 人 列表 ， 如 图 10-88 所 示 。 


引用 基于 量 = 内 。 io 四 
目 地 址 块 ; 


= = 3 HM 
区 区 日 问 幅 语 EE 2 
中 文人 寺 目 和 。 玛 ” 轩 | 客 s 上 医 :sa 结果 
检 签 邮件 合并 * 收 件 人 上 收 件 人 列表 上 三 并 霹 目 括 和 人 并 域 - [ | 


创建 
叫 外 | 向 模板 专区 | 十 


区 
人 列表 。 请 使 用 下 面 的 选项 向 列表 添加 项 或 更 改 列表 。 请 使 用 复 选 框 来 添加 或 删除 合并 


0 他 组 中 文中 国 和 馈 


10-88 查看 编辑 收 件 人 列表 
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使 用 现 有 收 件 人 列表 


技巧 介绍 : 创建 收 件 人 信息 后 , 可 以 在 现 有 的 收 件 人 信息 中 选 
择 邮 件 收 件 和 人, 应 设 怎 样 操作 呢 ? 


”的 Word 办 公 秘 技 300 招 A 


0 在 Word 中 创建 空白 文档 ， 选 择 “ 邮 件 ” 选 项 卡 ， 在 ee 选项 组 中 单 击 “ 选 择 收 
件 人 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “使 用 现 有 列表 ”选项 ， 如 图 10-89 所 示 。 

网 弹出 “选取 数据 源 ” 对 话 杠 ， 选 择 需 ni 单 击 “打开 ”按钮 ， 如 图 10-90 
所 示 。 


GO “Word 高 效 办 公 300 招 ， 素材 ， 第 10 章 、 实 例 231 EEE 


组 织 了 新 建文 件 夫 


0 em 
2017/5/9 15:00 Microso ft Acces... 


4 


文件 名 (N): 收 件 人 地 址 .mdb 


航 1 友 , 共 1 下 0 售 区 9 各 WB -+ 1 


图 10-89 选择 “使 用 现 有 列表 ”选项 10-90 打开 数据 源 


© 在 “开始 邮件 合并 ”选项 组 中 单 击 “编辑 收 件 人 列表 ”按钮 ， 在 “邮件 合并 收 件 人 ”对 话 框 中 
即 可 查看 到 收 件 人 列表 ， 如 图 10-91 所 示 。 


N41 pm 


站 目 目 地 址 块 GB 规 y > “> 月 > 
3 EE 和 [及 圭 找 收 件 人 
中 文 信封 目 枯 答 预览 结果 完成 并 合并 
好 作 人 并 本 已 = 
创建 编写 和 播 入 域 预览 结果 完成 人 
六 和 白 向 模板 专区 | 十 器] 窗口 合并 显示 
+ Je 121 141 1861 181 1101 112! 114! 118! 118! 1201 121 124! 1201 1281 1201 1321 1341 1%3| 13| | 


1 单 击 


全 全 的 且 仆 交加 站 全 计 请 使 用 复 选 框 来 添加 或 删除 合并 
的 收 件 人 。 如 果 列 表 已 准备 好 ， 请 


Pa 


we I Ea El [eeee) es x 号 


t 


上 收 件 人 地 址 .mdb 


编 强 (E).… 剧 新 (H) 


枉 相 本 


第 1 页 , 共 1 页 0 他 级 中 文中 国 和 外 


10-91 查看 到 收 件 人 列表 


要 先 在 “选取 数据 源 ” 对 话 框 中 选择 数据 源 ， 才 能 单 击 “编辑 收 件 人 列表 ” 按 
钮 ， 否 则 此 按钮 为 灰色 不 可 用 状态 。 
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MATE 人 本 


插入 合并 域 
技巧 介绍 : 启用 “插入 合并 域 " 命令 , Word 会 将 这 些 域 蔡 换 为 
收 件 人 列表 中 的 实际 信息 , 下 面 介 绍 插入 合并 域 的 操作 方法 。 


0 在 word 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 232\ 通 讯 录 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 邮 件 ”选项 卡 ， 单 击 “ 编 
写 和 插入 域 ”选项 组 中 的 “插入 合并 域 ” 下 拉 按 钮 ， 在 列表 中 显示 合并 域 的 类 型 ， 选 择 “ 公 司 名 
称 ” 选 项 ， 如 图 10-92 所 示 。 

网 此 时 将 在 文档 中 显示 插入 合并 域 的 结果 ， 在 “预览 结果 ”选项 组 中 单 击 “预览 结果 ”按钮 ， 效 
果 如 图 10-93 所 示 。 


开始 丘 2 计 韦 司 引用 攻守 二 5 
自 四 地 址 块 
二 未 有 : 
辕 后 入 合并 域 ， 户 


ES Do 
Sr 
-0 

名 李斌 并 ~ 要件 人 - 术 必 人 列 家 台 并 域 


3 查看 


加 1 多 拓 1 风 B+ 了 REI 写 


第 1 页 , 共 1 页 0 人 字 了 弛 ”中 文中 国 和 如 症 | 民 -+ 180% 


10-92 插入 合并 域 10-93 预 贤 结果 


技巧 拓展 本 
地 址 块 3 
世 22 四 问 辟 语 多 

预览 结果 EN 

单 击 回 窗口 合并 显示 


如 果 有 多 个 公司 禾 称 可 以 在 本 给 |g 内- 收 人 人 收 几 加 的 AA# 二 -S| 
“是 并 吕 ” 选项 组 中 单 击 “下 一 L 1 | 
记录 ”按钮 来 查看 其 他 的 公司 名 
称 ， 如 图 10-94 所 示 。 


佳 润 科技 有 限 公司 |。 


本 全 
第 1 页 , 共 1 页 8 个 >” 吸 ” 英 梧 美国 但 站 | B® -一 一 m+ 180% 


10 94 5 人 @ 永 本 
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技巧 介绍 : 用 地 址 块 ”命令 可 在 文档 中 插入 信函 地 址 。 
Word 会 将 该 地 址 替换 为 收 件 人 列表 中 的 真实 地 址 。 


@ 在 Word 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 233\ 插 入 地 址 块 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 邮 件 ” 选 项 卡 ， 在 
“编写 和 插入 域 ” 选 项 组 中 单 击 “ 地 址 块 ”按钮 ， 弹 出 “插入 地 址 块 ”对 话 框 ， 在 列表 中 选中 需 
要 的 格式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-95 所 示 。 

网 设置 完成 后 单 击 “ 预 览 结 果 ” 按 钮 ， 可 查看 插入 效果 ， 如 图 10-96 所 示 。 
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件 入 设计 布局 | Ee 视 臣 大 师 闪 Q 告诉 我 a 文件 插入 设计 - 引 阅 发 十 具 < 
= EU 忆 纪 国力 was 5 “< 三 二 | 回信 对 他 [ 对 国 卫 esa 二 I i »» > 
中 文 信 对 同 开始 。” 园 笃 。 编 曼 “突出 于 示 中 中 文 信封 同 标签， 开始。 选举” 编 务实 出 吕 示 7 用 _ 完成 并 合并 
- 收 件 人 列表 合并 域 国 排 入 合并 域 ”从 邮件 合并 * 收 件 人 - 收 件 人 列表 ， 合并 域 国 插 入 合并 域 ” 访 世 检 刘 错 误 2 
编导 fn 括 入 这 创建 开始 邮件 合并 编写 和 插入 域 预 阁 结果 寺 成 
喇 转向 模板 志 E | 十 回音 口 合并 显示 
L 111213141516 20 2123 251281 28129130 
一 | 由] 
湖南 省 长 沙市 天 心 区 书院 路 11 号 ， 
eshes Q Randall Jr. 佳 润 科技 有 限 公 司 。 查看 
Mr Josh Randall Jr. 湖南 首长 沙市 天 心 区 书院 路 1 号 张 三 。 
张 二 张 
训 
加 仅 在 国家 /地 区 名 称 有 别 于 下 列 名 称 时 才 包 会 该 信息 (QO): ”更 正 问题 
[上 颗 占 交 林 直 类 的 项 目 天 闪 或 者 灾 不 正确 ,请 使 用 "下 本 城 
回 根据 目标 国家 /地 区 设置 地 址 格式 (D) [ma | 
3 单 击 一 [Cw 
En 4 全 
第 1 页 , 共 1 页 0 人 字 吸 中 文中 国 外 音 到 纺 - 和 + 1809% 第 1 页 , 共 1 页 24 人 ”级 中 文中 国 划 童 | 民 -一 一 -一 + 180% | 
[1 pS yA 相克 
10-95 单 击 “ 地 址 块 ”按钮 10-96 查看 插入 效果 


若 预览 结果 出 现 地 址 信息 缺失 、 错 
误 ， 或 者 排列 错误 等 问题 ， 可 以 在 “插入 
地 址 域 ” 对 话 框 中 单 击 右 下 角 的 “匹配 
项 ”按钮 ， 弹 出 “匹配 项 ”对 话 框 ， 如 图 
10-97 所 示 。 在 对 话 框 中 调整 信息 的 匹配 数 


据 ， 如 在 “名 字 ” 选 项 中 匹配 “姓名 ”， 
在 “公司 ”选项 中 匹配 “公司 名 称 ”等 。 


10-97 “匹配 项 ”对 话 框 
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SE 


筛选 收 件 人 列表 
技巧 介绍 : 收 件 人 列表 中 包含 很 多 收 件 人 的 信息 , 公司 办 公 人 
员 小 圆 想 要 只 显示 符合 特定 条 件 的 收 件 人 信息 , 可 是 他 不 知道 


应 设 怎 标 操 作 。 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 234\ 第 选 收 件 人 列表 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 邮 件 ”选项 卡 ， 
在 “开始 邮件 合并 ”选项 组 中 单 击 “ 选 择 收 件 人 ”下 拉 按钮 ， 在 下 拉 列表 中 选择 “使 用 现 有 列 
表 ” 选项， 弹出 “选取 数据 源 ”对 话 框 ， 选 择 数据 源 ， 单 击 “打开 ”按钮 ， 如 图 10-98 所 示 。 
加 单 击 “ 编 辑 收 件 人 列表 ”按钮 ， 在 “邮件 合并 收 件 人 ”对 话 框 中 单 击 “ 筛 选 ”按钮 ， 如 图 
10-99 所 示 。 


闻 件 合并 收 件 ， 文 
人 GO" <* Word 党 X77 公 300 招 ， 素材 第 10 合 、 安 出 234 a EFEE ne 
Ai 
| + 
源 HAMRWJ38U | 
so xyrvTFopzzFtr 4 
3 单 击 
文件 名 的 ): 通 凡 录 ,mdb -| Rm ode .mdb; .ma 7 
In - Gero | 
算 1 页 , 共 1 页 0 人 > 人 谣 中 文件 加 如 + 1 ee 0 停 中 文中 同 阁 图 | ® -+ 156% 
10-98 打开 数据 源 10-99 单 击 “筛选 ”按钮 


@) 阐 出 “筛选 和 排序 ”对 话 框 ， 如 果 我 们 想 要 第 选 “ 经 理 ” 职 位 的 信息 ， 可 以 在 “ 域 ”下 拉 列 
表 中 选择 “称呼 ” ， 在 “比较 关系 ”下 拉 列 表 中 选择 “等 于 ”， 在 “比较 对 象 ” 下 拉 列 表 中 选择 
“经 理 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-100 所 示 。 


10-100 第 选 信息 


设置 完成 后 可 查看 筛选 结果 ， 如 图 10-101 。 人 和 
这 县 梅 在 合并 中 使 用 的 收 件 人 列表 。 请 使 用 下 面 的 选项 向 列表 添加 项 或 更 改 列表 。 请 使 用 敌 选 框 末 添 加 或 删除 合并 
所 示 。 的 收 件 人 。 如 可 列表 已 准备 好 ， 请 单 去 "确定 "。 


| 佳 酒 科技 有 限 公司 。 | 湖南 省 长 沙市 天 心 区 书 … | 
帝豪 总 集团 湖南 首长 沙市 芙蓉 区 
将 创 科技 广东 音 深圳 市 福田 口岸 


4 
通讯 录 .mdb ^| ”外 排序 (S).. 
[外 查找 重复 收 件 人 (D).. 
-| 历 坦 坟 收 件 人 (N).. 


10-101 查看 效果 


如 果 需 要 筛选 多 项 条 件 ， 可 以 在 “筛选 和 排序 ”对 话 框 中 设置 多 项 筛选 条 件 ， 如 
图 10-102 所 示 。 


10-102 设置 多 项 筛选 条 件 
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第 
10 
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启动 邮件 合并 向 导 
技巧 介绍 : 使 用 邮件 合并 功能 可 以 创建 一 组 信函 、 电子 邮件 或 
传真 , 还 可 创建 编号 赠 券 。 公司 办 公 人 员 小 唐 想 要 启动 邮件 合 
并 向 导 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


沾 


@@ 在 Word 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 235\ 插 入 地 址 块 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 邮 件 ” 选 项 卡 ， 在 
“开始 邮件 合并 ”选项 组 中 单 击 “开始 邮件 合并 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “邮件 合并 分 步 
向 导 ” 选 项 ， 如 图 10-103 所 示 。 


A4 


se NO On el 


网 弹出 “邮件 合并 ” 窗 格 ， 在 “选择 文档 类 型 ”向 导 页 中 选择 “信函 ”选项 ， 单 击 “ 下 一 步 


始 文 档 ” 链 接 ， 在 “选择 开始 文档 ”向 导 页 
收 件 人 ”和 链接 ， 如 图 10-104 所 示 。 


WH#1 >» 时 
A es BB 
< oo 人 完 友基 操守 
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回 出 口 全 并 于 示 
ET TNE THET | 1% 


答 1 素 , 共 1 页 0 人 股 中 中 时 名 丁 E 怠 -一 一 二 一 一 + 130% 


10-103 选择 “邮件 合并 分 步 向 导 ”选项 
多 在 “选择 收 件 人 ”向 导 页 中 选择 “使 用 现 
有 列表 ”选项 ， 单 击 “编辑 收 件 人 列表 ” 按 
钮 ， 在 弹出 的 “邮件 合并 收 件 人 ”对 话 框 中 单 
击 “ 确 定 ”按钮 ， 单 击 “下 一 步 ， 撰写 信函 " 
链接 ， 如 图 10-105 所 示 。 


Ye 
只 者 


[EE 


思 窗口 合并 显示 
221 1241 


日 


广东 省 广州 市 白云 区 45.… 


长 沙市 关 蓉 区 
广东 首 深圳 市 福田 口岸 


| 第 1 页 , 共 1 页 0 人 地 吸 ， 中 文中 国 ， 扰 利 -+ 156% 


10-105 编辑 收 件 人 列表 
@ 在 打开 的 “预览 信函 ”向 导 页 中 ， 可 以 查 
看 信函 内 容 ， 单 击 “ 上 一 个 ”或 “下 一 个 ” 按 
钮 可 以 预览 其 他 联系 人 的 信函 。 确 认 没有 错误 
后 单 击 “ 下 一 步 ， 完成 合并 ”链接 ， 如 图 10- 
107 所 示 。 


:下 
选择 “使 用 当前 文档 ”选项 ， 单 击 “ 下 一 步 : 选择 


邮件 合并 7” * 邮件 合并 ” x 


2 单 击 


10-104 设置 邮件 合并 


从 打开 “撰写 信函 ”向 导 页 ， 将 插入 点 光标 
定位 到 文档 顶部 ， 然 后 根据 需要 单 击 “ 地 址 
块 ”、“ 间 候 语 ” 等 链接 ， 并 根据 需要 撰写 信 
函 内 容 。 撰 写 完 成 后 单 击 “ 下 一 步 : 预览 信 
前 ”链接 ， 如 图 10-106 所 示 。 


1 > 
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法 信和 画 
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车 要 将 收 件 人 信息 添 至 信函 
中 ， 请 单 二 文档 中 的 某 一 位 
然后 再 单 主 下 列 的 一 个 


湖南 省 长 沙市 天 心 区 书院 路 11 号 。 eh 
ri ee 
张 三 。 

尊敬 的 : 张 三 ，。 


1 
第 1 页 , 共 1 页 ”30 个 > 组 英 本 美国 和 若 


10-106 撰写 信函 内 容 
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pe 
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广东 省 广州 市 白云 区 45 号 ， 
了 下 一 步 "、 然 可 以 打印 台 革 
智多星 教育 集团 ， 人 
王 霞 个 人 批注 ， 


尊敬 的 - 王 趾 ，， 


2 单 击 
息 国 虹 局 - 一 一 一 | 一 一 + 156% 


10-107 完成 信 了 水 内 容 


和 1 页 .其 1 页 26 个 x3 序 中 文中 国 名 


打开 “完成 合并 ”向 导 页 ， 用 户 既 可 以 单 
击 “ 打 印 ” 链 接 开 始 打印 信函 ， 也 可 以 单 击 


“编辑 单个 信函 ”链接 对 个 别 信函 进行 再 纺 技巧 拓展 


辑 ， 如 图 10-108 所 示 。 人 
除了 上 述 方法 外 ， 在 “选择 收 件 


人 全、 到 x 
2 人 ”向 导 页 中 选择 “从 Outlook 联 系 
i ie 人 中 选择 ”选项 ， 单 击 “ 选 择 “ 联 系 
要 个 性 化 设置 多 的 信 男 , 请 > 六 
站 人 ”文件 来” 选项 ， 也 可 以 选择 收 件 
人 ， 如 图 10-=109 所 示 。 

外 +E 
单 击 一 
EE 

第 6 步 , 共 6 步 
€ 上 一 步 : 预览 信函 


10-108 完成 合并 
第 3 步 , 共 6 步 
六 下 一 步 : 撰写 储 
€ 上 一 步 : 开始 文档 


10-109 从 Outlook 联系 人 中 选择 
Extratip>>>>>>>> > > > > 


为 文档 加 密 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 华 想 要 将 重要 的 文档 特别 保护 ， 
因此 他 想 为 文档 加 密 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 236\ 公 me 
司 工资 制度 方案 .docx” 文 档 ， 单 击 “ 文 件 ” 菜 信息 
公司 工资 制度 方案 


F > Word 高 效 办 公 300 招 » 素材 > 第 10 章 > 实例 236 


单 ， 选 择 “ 人 信息” 命令 ,在 “信息 ”选项 面板 
中 单 击 “ 保 护 文档 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 
选择 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 图 10-110 


22.7KB 
3 

1987 

计 。 24 分钟 


添加 标题 
二 hn 村 忆 
_ 添加 备注 
所 [8 控制 其 他 人 可 以 做 的 更 改 类 型 
L 其 他 人 本 相关 
上 次 修改 时 间 。 2017/4/21 1.… 
站 限制 访问 (R) ] 要 改 . 创建 时 间 2017/4/21 9... 
| @ 摊子 用 户 访问 权限 ,同时 限制 ;Rk。 上 次 打印 时 间 
其 编辑 、 复 制 和 打印 能 力 。 
门 SN 添加 数字 签名 (9) 相关 人 员 
| 只 通过 添加 不 可 见 的 数字 签名 来 a 
确保 文档 的 完整 性 由 Rd 
添加 作者 
上 次 修改 者 
网 
相关 文档 
口 打 开 文 件 位 置 


显示 所 有 属性 


| ] Cb.] 


10-110 选择 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 


SE 


网 弹出 “加 密 文档 ”对 话 框 ， 在 此 对 话 框 中 输 ” 人 再 次 打开 此 文档 时 ， 将 会 弹出 “密码 ”对 
入 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 “确认 密码 ” 话 框 ， 在 文本 框 中 输入 正确 密码 方 可 成 功 打 开 
对 话 框 中 重新 输入 密码 ， 如 图 10-111 所 示 。 交 档 s 如 图 10=112 所 示 s 


10-112 打开 文档 
10-111 输入 密码 


如 果 需 要 取消 密码 保护 ， 可 以 在 “加 密 文档 ”对 话 框 中 将 密码 设 为 空 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 10-113 所 示 。 


对 此 文件 的 内 容 进行 加 密 


密码 (R)}: 


EE 


W011 E2709( 东 沪 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


开局 窗 体 保护 文档 


技巧 介绍 : 启用 窗 体 保护 文档 后 , 用 户 被 限制 在 窗 体 的 指定 
区 域内 进行 编辑 操作 , 并 且 不 能 修改 或 者 删除 窗 体 。 


@ 在 Word 中 #7 开 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 23 入 员工 招聘 管理 制度 .dcox” 文 档 ， 选 择 “ 审 阅 ”选项 
卡 ， 在 “保护 ”选项 组 中 单 击 “ 限 制 编辑 ”按钮 ， 如 图 10-114 所 示 。 

网 弹出 “限制 编辑 ” 窗 格 ， 在 “编辑 限制 ”选项 组 中 你 选 “ 仅 允许 在 文档 中 进行 此 类 型 的 编辑 ” 
复 选 框 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “填写 窗 体 ” 选 项 ， 然 后 单 击 “是 ， 启 动 强制 保护 ”按钮 ， 如 图 10- 


115 所 示 。 


1 色 选 


3 单 击 


员工 招聘 管理 制度 . 
第 一 章 - 总 则 . 
第 一 条 适用 范围 


本 管理 办 法 适用 于 公司 所 有 人 员 的 招聘 管理 。 。 


到 3764 个 纺 中 中 名 最 | 限制 权限 .。 
10-114 单 击 “ 限 制 编辑 ”按钮 10-115 设置 限制 编辑 


同 弹出 “启动 强制 保护 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 
框 中 输入 密码 和 确认 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 10-116 所 示 。 


(已 验证 的 所 有 者 可 以 删除 文档 保护 。 文 档 被 加 密 并 启用 
“限制 访问 "。) 


0 


10-116 输入 密码 


除了 上 述 方法 外 ， 在 “信息 ”选项 面板 中 的 “保护 文档 ”下 拉 列 表 中 选择 “限制 
编辑 ”选项 ， 也 可 打开 “限制 编辑 ” 窗 格 ， 如 图 10-117 所 示 。 


员工 招聘 管理 制度 .docx - Word 登录 ? 到 口 x 


[a 限制 访问 (BR) | 
上 -后 授予 用 户 沪 问 权限 ， 同 时 限制 ， ) 要 改 。 
其 篇 加. 复制 和 打印 能 力 。 。 司 


站" 添加 数字 签名 (9) 
|_ 只 通过 添加 不 可 见 的 数 放 签 名 来 
确保 文档 的 完 头 性 


上 次 修改 者 a 
由 Administrator 


相关 文档 


10-117 选择 “限制 编辑 ji 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


EUS 


防范 宏 病毒 


技巧 介绍 : 安 病毒 会 对 文档 造成 各 种 各 样 的 破坏 , 例如 不 能 
打印 、 无 法 改变 文件 的 名 称 等 , 应 该 王 样 防 泡 安 病 毒 呢 ? 


@@ 在 Word 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 238\ 活 动 策划 方案 .docx” 文 档 ， 在 “文件 ”菜单 中 ， 选 择 
“选项 ”命令 ， 弹 出 “Word 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 信 任 中 心 ”选项 ， 在 右 侧 单 击 “信任 中 心 设 
置 ” 按 钮 ， 如 图 10-118 所 示 。 

网 弹出 “信任 中 心 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 框 中 选择 “ 宏 设 置 ”选项 ， 在 “ 宏 设 置 ” 选 项 组 中 选择 


“禁用 所 有 宏 ， 并 发 出 通知 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-119 所 示 。 


二 
本 @ 帮助 保持 文档 和 计算 机 的 安全 以 及 计算 机 的 状况 突 好 . 安 设置 
校对 Se 本 
请 访问 Office.com 以 了 解 有 关 保护 您 的 隐私 和 安全 的 详细 信息 。 一 2 选择 
Microsoft 可 信任 计算 口语 用 所 有 守 ( 不 推荐 ; 可 能 会 运行 有 潜在 危险 的 代码 ) 旧 
Microsoft Word 信任 中 心 开发 人 员 宏 设置 
信任 中 心包 会 安全 设置 和 隐私 设置。 这些 设置 有 助 于 保护 计算 机 的 安全 。 建 议 不 要 更 改 这 些 设置 。 信任 对 VBA 工程 对 急 模 型 的 访问 内 
3 单 击 
3 单 击 
二 喜 mn | 下 二 
10-118 单 击 “ 信 任 中 心 设置 ”按钮 10-119 选择 “禁用 所 有 安 ， 并 发 出 通知 ”选项 


在 “信任 中 心 ” 对 话 框 中 选择 “受信 任 位 置 ” 选 项 ， 单 击 “ 添 加 新 位 置 ”按钮 ， 
可 以 设置 受信 任 文 件 位 置 ， 如 图 10-120 所 示 。 


受信 任 位 置 


警告 : 所 有 这 些 位 置 都 被 视 为 打开 文件 的 受信 任 来 源 。 如 果 您 更 改 或 添加 位 置 ， 请 确保 新 位 置 是 安全 的 。 

路 径 控 述 修改 日 期 ~ 
用 户 位 置 

CAVAAppData\Roaming\Microsoft\Templates\ Word 2016 默认 位 置 : 用 户 模板 

Cs (x86)\Microsoft Office\Root\Templates\ ”Word 2016 默认 位 置 : 应 用 程序 模板 
Ci\..pData\Roaming\Microsoft\Word\Startup\、 Word 2016 默认 位 置 : 启动 


路 径 (P): ”Ci\Users\Administrator\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\ 
接 述 (D): Word 2016 默认 位 置 : 用 户 模板 


修改 日 期 : 
子 文件 夹 : 不 允许 


允许 网 络 上 的 受信 任 位 置 (不 推荐 )W) 
口 禁用 所 有 受信 任 位 置 (D) 


10-120 里 赴 加 六 位 是 “把 乌 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


-的 Word 办 公 秘技 300 招 


快速 删除 宏 病 毒 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 夏 章 发 现 文档 中 了 宏 病毒 , 需要 将 
其 清除 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 下 面 为 大 家 介绍 如 何 快速 删除 安 
病毒 。 


@@ 在 Word 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 239\ 关 
于 开展 培训 的 通知 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 开 发 工 


文件 ED 设计 布局 视 臣 Q 告诉 
"中 六 加 TE 本 加 


三 三 加 
VisualB 加 。 Word COM 加 载 项 碍 上 作者 限制 六 给 
息 。 载 页 加 载 项 国 写 是 组 合 - 


具 ” 选 项 卡 ， 在 “代码 ”选项 组 中 单 击 “ 宏 ” a mn wa 
按钮 ， 弹 出 “ 宏 ” 对 话 框 。 ee 


由 在 “ 宏 的 位 置 ”列表 中 依次 选择 各 种 类 型 
的 宏 ， 在 “ 宏 名 ”窗口 中 观察 是 否 包含 Auto 


国 
ee FileSave 等 宏 ， 或 者 命名 奇怪 的 宏 ， 发 
现 后 ， 选 择 宏 ， 单 击 右 侧 的 “删除 ” 按钮 即 2 公司 各 有 关 部 门 ，。 
-为 提高 各 分 公司 的 管 
可 快速 删 除 宏 病 每 ， 如 图 10-121 所 示 。 - 。 识 、 公 司 规章 制度 、 档 案 | 
-概况 、 文 化、 经 营 理念 及 
训 的 请 6 月 10 日 前 报 行 下 


第 1 页 , 共 1 页 154 个 字 级 ”中文 中国 ”和 包 外 | 民 -C+ 172% 


10-121 删除 安 病毒 


按 下 【Alt+F8 】 组 合 键 可 快速 打开 “ 宏 ” 对 话 框 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


清除 文档 中 的 个 人 隐私 内 容 
技巧 介绍 : 文档 中 包含 各 种 内 容 , 如 批注 、 修订 、 文档 属性 与 
个 人 信息 等 , 公司 办 公 人 员 小 李 不 希望 隐私 内 容 被 泄露 , 她 想 
将 文档 中 的 个 人 隐私 内 容 删除 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 删除 。 


0 在 word 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 240\ 辞 职 管理 办 法 .docx” 文 档 ， 单 击 “ 文 件 ” 选择 
“信息 ”命令 ， 在 “信息 ”选项 面板 中 单 击 “ 检 查 问题 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “检查 
档 ” 选 项 ， 如 图 10-122 所 示 。 


网 弹出 “文档 检查 器 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 显示 了 文档 的 各 类 信息 ， 默 认 全 部 选中 ， 单 击 “ 检 
查 ” 按 钮 ， 如 图 10-123 所 示 。 


辞职 管理 办 法 .docx - Word 登录 和 一 口 x 


信息 
辞职 管理 办 法 


F > Word 高 效 办 公 300 招 » 素材 » 第 10 章 * 实例 240 


稍 保护 文档 尾 性 - 
地 人 Doureng 划 其 大 小 Ta 
mc 3 


今天 11:26 
创建 时 间 2017/4/21 10:22 


检查 文档 中 是否 有 残疾 人 

士 可 能 难以 阅读 的 内 容 。 

阿 3 检查 兼容 性 (QQ 

TY 检查 是 否 有 早期 版 本 的 
Word 不 支持 的 功能 。 


作者 
阿 Administr... 


添加 作者 
上 次 修改 者 所 
阿 Administr... 


口 ] 打 开 文 件 位 置 
显示 所 有 属性 


10-122 选择 “检查 文档 ”选项 


私信 息 删 除 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 
完成 删除 信息 的 操作 ， 如 图 10-124 所 示 。 


除了 上 述 方法 外 ， 还 可 以 在 
“信息 ”选项 面板 中 单 击 “ 属 
性 ”下 拉 按 钮 ， 在 列表 中 选择 
“高 级 属性 ”选项 ， 在 “ 冬 职 管 
理 办 法 .docx 属 性 ”对 话 框 中 删除 
个 人 信息 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 
如 图 10-125 所 示 。 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


SE 


谋 入 的 文档 (E) 
检查 诅 入 文档 ， 其 可 能 包含 在 文件 中 不 可 见 的 信息 。 


宏 、 窗 体 和 ActiveX 控件 (M) 
检查 宏 、 窗 体 和 ActiveX 控件 。 


折 到 的 标题 
检查 文档 中 星 否 存在 已 在 标题 下 折 和 又 的 文字 。 


10-123 检查 文档 信息 


信息 
辞职 管理 办 法 
二 .dccx 3 ji 


上 E 到 者 [到 [ 理 包 33 
MD: | 

= | 

作者 (A); 

SM: | 


.| Administr,.. 
话 20 作 名 


尚未 保 宁 


口 ] 打开 文 忻 位 置 
显示 所 有 已 性 


M0 2 Rl ee 


”的 Word 办 公 秘技 300 招 


他 人 随意 更 改 。 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 24 人 \ 员 
工 考 核 制 度 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 审 阅 ” 选 项 
卡 ， 在 “保护 ”选项 组 中 单 击 “限制 编辑 ” 按 
钮 ， 如 图 10-126 所 示 。 


从 拼写 和 语法 [@ 名 | | 算 i 


同 J] 下 一条 
国 同 X 启 检 。 检 查 | 语言 中 区 时 新 二 给 下 全 
鬼神 数 统计 辅助 功能 转换 ~ 四 显 寺 批注 

校对 ”| 可 沪 问 性 批注 


2 4 6 8 10 12 2 24 2 2 20 32 34 36 Yp 


诸 : 核 . 制 - 度 . 
一 、 总 则 。 
第 一 条 为 中 虽 和 提升 员工 绩效 和 本 公司 绩效 ， 提 高 若 动 生产 率 ， 增 虽 企 业 活 力 ， 调 动员 工 的 工作 
积极 竹 ， 制 定 此 考核 制度 。。 
第 二 条 绩效 考核 针对 员工 的 工作 表现 。" 
第 三 条 本 制度 适用 于 公司 内 所 有 员工 ， 包 括 试用 期 内 的 员工 和 临时 工 。+ 
二 、 考 核 方 法 。 
第 四 条 对 部 ] 经 理 以 上 人 员 的 考核 ， 采 取 自 我 述职 报告 和 上 级 主管 考核 综合 评 淹 的 方法 ， 每 半年 
考核 一 次 ， 并 以 次 为 基础 给 出 年 度 综合 评判 。 具 体 见 表 。+ 
第 五 条 对 外 地 办 事 处 经 理 和 一 般 管 理 人 员 的 考核 ， 采取 自我 述职 报告 和 上 级 主管 考核 综合 评 尖 的 
方法 ， 每 个 季度 考核 一 次 ， 并 以 次 为 基础 给 出 年 广 妹 合 评判 ， 具体 见 表 - 。+ 
第 六 条 自我 述职 报告 和 上 级 考核 在 新 资 待遇 方面 有 加 下 体现 : 。 
1 年 订 宗 合 评 尖 为 “4 者 ， 在 下 一 年 将 得 到 10% 工 资 〈 不 包括 工龄 工资 ) 的 增长 ;。 


| 第 1 页 , 共 2 页 1014 人 字 了 吸 中 文中 国 名 单一 C+ 100% | 


图 10-126 单 击 “限制 编辑 ”按钮 
@) 弹出 “格式 化 限制 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 限 制 
对 选 定 的 样式 设置 格式 ” 复 选 框 ， 在 列表 框 中 
选择 不 允许 设置 的 样式 ， 如 图 10-128 所 示 ， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 “ 限 制 编 辑 ” 窗 格 。 


人 允许 自动 格式 化 苦 代 格式 化 限制 向) 
阻止 主题 或 方案 切换 (W) 


10-128 勾 选 “限制 对 选 定 的 样式 设置 格式 ” 复 选 框 


限制 部 分 格式 编辑 
技巧 介绍 : 通过 限制 文档 的 格式 编辑 , 可 以 防止 文档 样式 被 


2 弹出 “限制 编辑 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 限 制 对 
选 定 的 样式 设置 格式 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 设 置 ” 
链接 ， 如 图 10-127 所 示 。 


限制 编辑 。 ” * 


一 格式 化 限制 


9 单 击 


口 仅 允 许 在 文档 中 进行 此 类 型 的 
编辑 : 


不 允许 任何 更 改 ( 只 读 ) ~ 


3. 启动 8 制 保护 
您 是 否 准备 应 用 这 些 设置 ? (可 以 
稀 后 将 其 关闭 ) 


是 ,启动 细 制 保护 


图 10-127 义 选 “限制 对 选 定 的 样式 设置 格式 ” 复 选 杠 
人 在 窗 格 中 单 击 “是 ， 启 动 强制 保护 ” 按 
钮 ， 弹 出 “启动 强制 保护 ”对 话 框 。 在 对 话 
框 中 设置 密码 ， 如 图 10-129 所 示 ， 单 击 “ 确 
定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 完 成 设置 操作 。 


2 输入 


[局 纶 汪 的 所 有 者 可 以 腊 除 文革 保护 文档 让 加 记 并 启用 办 4 其 玉 ”年 工资 (工龄 工资 
“限制 访问 ".。 ) 


二 隐 CT 在 HA) 增 1 单 击 


第 八条 操作 层面 员工 的 年 度 综 合 考 横 儿 其 月 度 考核 为 基础 ， 由 直接 上 级 给 出: 


EB | 楼 板 专区 十 回音 口 合并 显示 
18 2 2 24 2 23 0 32 34 
本 . 二 证 A Y ek = 1 侦 【 个 已 了 若 二 瞧 二 侦 ) 出 鄙 长 ; 二 格式 化 限制 
& 回 限制 对 选 定 的 样式 设置 格式 
3 2 年度 $ 个 说 以 省， 在 下 -年 和 得 到 了 工资 (不 包 插座 T 资 ) 的 赚 长 ' 。 。 之 
3， 征订 全 证 为 “者 ， 基 二 并 入 保持 下 交 ; 。 2 次 
s 仅 允 许 在 文档 中 进行 此 类 型 的 
3 4 综合 评 关 两 人 为 0 宕 ， 生 下 及 人 事 部 视 情 员 抬 了 了 其 燥 洁 、 降 级 合用 到 缮 有 。 。 各 
= 不 允许 任何 更 改 (只 读 ) 
5 第 条 对 昌 人 层面 只 工 的 才 术 采取 月 度 工作 来 现 考 术 的 方法 。 具体 由 下。 
| | Ps 3. 启动 强制 保护 
8 您 是否 准备 应 用 这 些 设置 ? (您 可 以 
a 
a 
3 


“ 呈请 网 
的 结果 将 与 该 员工 的 年 底 疾 金 挂 钧 。 具 体 情况 如 下 : 。 限制 权限 .… 
第 1 页 , 共 2 页 1014 人 >” 吸 中 文中 国 往 i 民 “- 一 一 -一 一 + 100% 


10-=129 设置 密码 


ETE NYT 


设置 限制 格式 


技巧 介绍 : 通过 限制 文档 格式 的 编辑 权限 , 可 以 有 效 地 防止 
文档 个 他 人 随 蕊 更改 , 下面 介 绍 操 作 万 法 。 


0 在 Word 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 242\ 会 议 管理 规定 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 审 阅 ”选项 卡 ， 在 
“保护 ”选项 组 中 单 击 “限制 编辑 ”按钮 ， 在 “限制 编辑 ” 窗 格 中 勾 选 “限制 对 选 定 的 样式 设置 
格式 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 是 ， 启 动 强制 保护 ”按钮 ， 如 图 10-130 所 示 。 

网 弹出 “启动 强制 保护 ”对 话 框 ， 在 此 对 话 框 中 输入 密码 以 及 确认 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 


10-131 所 示 。 


视 风 。。 兰 化 大 咎 


BB 潭 Qt 布局 引用 [5 
WHS 名 条 箱 和 和 bl 


2 勾 选 0 二 


“会议 管理 规定 . 


1， 公 司 、 各 部 门 根据 本 企业 经 营 管理 的 需要 确定 相应 的 和 
定 人 召开 


2， 会 议 必 须要 有 纪要 ， 重 要 会 议 必须 会 签 确认 。， 

3 会 议 纪 要 应 编号 、 及 上 时、 规范 ， 按 分 级 管理 要 求 分 发 
可 可 通过 电子 邮件 传递 )。. 

4. 与 会 者 到 会 必须 有 准备 ， 发 言 坦诚 、 有 序 、 严 肃 、 精 

5. 与 会 者 必须 对 会 议 内 容 贯 彻 执行 ， 做 到 有 布置 、 有 落 

6. 会 议 不 得 缺席 、 迟 到 。 迟 到 每 次 50 元 ， 缺 席 每 次 10C 


(已 验证 的 所 有 者 可 以 删除 文档 保护 。 文 档 被 加 密 并 启用 
“限制 访问 "。) 2 单 击 


员 1 矶 , 共 1 页 10 人 入 民 qq 国生 四 El 3 -一 一 一 + 149% 
10-130 义 选 “限制 对 选 定 的 样式 设置 格式 ” 复 选 框 10-131 输入 保护 密码 


@》 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 “字体 ”和 “段落 ”选项 组 呈 灰色 不 可 用 状态 ， 如 图 10-132 所 示 。 


回 ||。 
二 机 


cr We 


人 
加 窗口 合并 显示 


2 


吴 天 网 络 科技 有 限 公 司 ， 


“会议 管理 规定 . 

1.， 公司 、 务 部 门 根据 本 企业 经 营 管理 的 需要 确定 相应 的 会 议 , 会 议定 期 、 定 时 、 
定 人 召开 。， 

2. 会 议 必 须要 有 纪要 ， 重 要 会 议 必须 会 签 确认 。. 

3， 会 议 纪要 应 编写、 及时、 规范 ， 按 分 级 管理 要 求 分 发 、 存 档 、 上 报 〈( 条 件 许 
可 可 通过 电子 邮件 传递 )。， 

4. 与 会 者 到 会 必须 有 准备 ， 发 言 坦诚 、 有 序 、 严 肃 、 精 炼 。-。 

5. 与 会 者 必须 对 会 议 内 容 贯 彻 执行 ， 做 到 有 布置 、 有 落实 、 有 检查 。. 

6. 会 议 不 得 缺席 、 述 到 。 述 到 每 次 50 元 ， 缺 席 每 次 100 元 。。 


全] 可 计 生计 相让 和 是 
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10-132 查看 效果 


册 己 疏 


册 全 让 


限制 编辑 
权限 


如 果 需 要 取消 保护 ， 可 以 在 en 
“限制 编辑 ” 窗 格 中 单 击 “停止 保 oemweemeatao 
护 ”按钮 ， 在 “取消 保护 文档 ”对 
话 框 中 输入 密码 ， 如 图 10-133 所 


示 。 


1 单 击 一 [ Le 


人 
Extratip>>>>>>>>>>>> 


彼得 原理 
简介 : 彼得 原理 认为 , 按照 人 员 晋 升 习 惯 , 最 终 每 一 个 职位 都 
将 被 一 个 不 能 胜任 其 工作 的 职工 所 占据 , 因此 各 个 组 织 需要 
建立 科学 、 合理 的 人 员 选 聘 机 制 。 


彼得 原理 是 美国 学 者 劳伦斯 : 彼得 在 对 组 织 中 人 员 晋 升 的 相关 现象 研究 后 得 出 的 
一 个 结论 , 在 各 种 组 织 中 , 由 于 习惯 于 对 在 某 个 等 级 上 称职 的 人 员 进 行 普 升 提拔 ， 因 而 
雇员 总 是 趋向 于 被 晋升 到 其 不 称职 的 地 位。 彼得 原理 有 时 也 被 称 为 向 上 疏 理论 。 这 
种 现象 在 现实 生活 中 无 处 不 在 : 一 名 称职 的 教授 被 提升 为 大 学 校长 后 无 法 胜任 ; 一 个 优 
秀 的 运动 员 馈 提升 为 主管 体育 的 官员 , 导致 无 所 作为 。 

诺 斯 古 德 : 由 金森 是 英国 著名 学 者 , 他 曾 仔细 观察 并 有 趣 地 摘 述 层级 组 织 中 了 风 员 累 
积 的 现象 。 假 设 , 组织 中 的 高 级 主管 洲 用 分 化 和 征服 的 策略 , 故意 使 组 织 效 率 降 低 , 代 
以 提升 自己 的 权势 , 这 种 现象 对 应 了 帕 金 森 所 这 的 疏 升 金字 塔 ,彼得 认为 这 种 理论 设 
计 是 有 缺陷 的 , 他 给 出 的 解释 员工 票 增 现 象 的 原因 是 层级 组 织 的 高 级 主管 真诚 退 求 效率 

(虽然 徒劳 无 功 ) 。 正 如 彼得 原理 显示 的 , 许多 或 大 多 数 主管 已 到 达 他 们 的 不 胜任 阶层 。 
这 些 人 无 法 改进 现 有 的 状况 , 因为 所 有 的 员工 已 经 竭尽 全 力 了 , 于 是 为 了 再 增进 效率 , 他 
们 只 好 雇用 更 多 的 员工 。 员 工 的 增加 或 许可 以 使 效率 暂时 提升 , 但 是 这 些 新 进 的 人 员 最 
后 将 因 晋 升 过 程 而 到 达 不 胜任 阶层 , 于 是 唯一 改善 的 万 法 融 是 再 次 增 雇 员工 , 从 而 再 次 
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获得 暂时 的 高 效率 , 然后 是 另 一 次 逐渐 归于 无 效率 。 这 样 束 使 组 织 中 的 人 数 超过 了 工作 
的 实际 需要 。 

由 此 导出 的 彼得 推论 是 ， 每 一 个 职位 最 终 都 将 被 一 个 不 能 胜任 其 工作 的 职工 所 占 
据 。 层级 组 织 的 工作 任务 多 半 是 由 疝 未 达到 不 胜任 阶层 的 员工 完成 的 。 每 一 个 职工 最 
终 都 将 达到 “彼得 高 地 ”，, 在 该 处 他 的 提升 商 数 (PQ) 为 零 。 至 于 如 何 加 速 提升 到 这 个 高 
地 , 有 两 种 方法 。 其 一 , 是 靠 上 面 的 “拉动 ， 即 依靠 裙带 关系 和 就 人 等 从 上 面 拉 ; 其 二 ， 
是 靠 目 我 的 推动 ， 即 目 我 训练 和 进步 等 , 而 前 者 是 被 普遍 及 用 的 。 

对 一 个 组 织 而 言 , 一 旦 组 织 中 的 相当 部 分 人 员 被 推 到 了 其 不 称职 的 级 别 , 丈 会 造成 
人 浮 于 事 , 效率 低下 。 这 就 要 求 改变 单纯 的 “根据 贡献 决定 晋升 的 企业 员工 晋升 机 制 ， 
不 能 因 东 个 人 在 菏 一 个 岗位 级 别 上 干 得 很 出 色 , 残 推 浙 此 人 一 定 能 够 胜任 更 局 一 级 的 职 
务 。 要 建立 科学 、 合理 的 人 员 选 聘 机 制 , 客观 评价 每 一 位 职工 的 能 力 和 水 平 , 将 职工 安排 
到 其 可 以 胜任 的 岗位 。 不 要 把 岗位 置 升 当成 对 职工 的 主要 奖励 方式 , 应 建立 更 有 效 的 奖 
励 机 制 , 更 多 地 以 加 薪 、 休假 等 万 式 作 为 奖励 手段 。 有 时 将 一 名 职工 晋升 到 一 个 其 无 法 
很 好 友 挥 才能 的 岗位 , 不 仪 不 是 对 职工 的 奖励 , 反而 使 职工 无 法 很 好 友 挥 才能 , 也 给 企 
业 市 来 损失 。 

对 个 人 而 言 , 虽然 我 们 每 个 人 都 期 每 看 不 停 地 升 职 , 但 不 要 将 往 上 把 作为 自己 的 唯 
一 动力 。 与 其 在 一 个 目 己 无 法 完全 胜任 的 岗位 鬼 力 文 撑 、 无所适从 , 不 如 找 一 个 目 己 能 
游 妨 有 余 的 岗位 好 好 友 挥 专长 。 
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二 二 湾 


文档 的 组 成 元 素 和 包括 文本 、 图 表 、 图 片 等 ， 如 何 更 好 地 组 织 这 些 元 素 ， 使 其 在 文档 中 合理 
排列 ， 是 使 用 Word 制 作文 档 必须 要 了 解 的 知识 。 本 章 介 绍 编辑 文档 表格 、 形 状 、 图 片 时 需要 
使 用 的 操作 技巧 ， 包 括 绘制 斜 线 表 头 、 使 表格 内 的 数据 按 小 数 点 对 齐 、 创 建 SmartArt 图 形 、 纺 
辑 自选 图 形 项 点 、 还 原 图 片 、 利 用 Word 堆 图 等 。 


筛选 简历 
通知 面试 es SmartArt Ey 
初始 。 ee 
复试 + 
试用 期 
转正 + 
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隐藏 表格 线 
技巧 介绍 : 公司 职员 小 海 发 现在 Word 中 创建 的 表格 带 有 边界 
线 , 明确 地 划分 表格 的 行 与 列 。 小 海 希望 隐藏 表格 线 , 该 怎样 
操作 呢 ? 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 11 章 \ 实 例 《网 打开 “表格 属性 ”对 话 框 ， 单 击 “边框 和 
243\ 工 资 标准 表 .docx”， 单 击 表格 左上 角 的 控 ” 底 纹 ”按钮 ， 如 图 11-2 所 示 。 


制 柄 全 选 表格 ， 切 换 至 “表格 工具 -布局 ” 选 
项 卡 ， 在 “ 表 ” 选 项 组 中 单 击 “属性 ”按钮 ， 


如 图 11-1 所 示 。 


: |114.77 厘米 请 


居中 (QQ 


11-1 单 击 “ 属 性 ”按钮 11-2 单 击 “边框 和 底 纹 ”按钮 
@ 打开 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 在 “设置 ” 4 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 表 格 线 即 被 隐藏 ， 如 
列表 框 中 选择 “无 ”选项 ， 如 图 11-3 所 示 。 图 11=4 所 示 。 


We 职位 等 级 ”基本 工资 


时 年 


1800。 
a RR 将 工资 到? 邓 首 于 统帅 ; 企业 吉 根 据 环 只 六 出 高 


了 | 


i 上 
第 1 页 , 共 1 页 ”149 个 字 中 文中 国 ， 搬入 各 转 局 -一 一 4 一 一 + 100% 


11-3 选择 “无 ”选项 11-4 查看 设置 效果 


技巧 拓展 


a. 全 选 表格 ， 切 换 至 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 在 “边框 ”选项 组 中 单 击 对 话 杠 
启动 器 ， 即 可 快速 打开 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 如 图 11-5 所 示 。 

b. 全 选 表格 ， 切 换 至 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 在 “边框 ”选项 组 中 单 击 “ 边 
框 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “无 框 线 ”选项 ， 如 图 11-6 所 示 ， 也 可 隐藏 表格 线 。 


| 第 1 页 , 共 1 页 106/149 个 字 中 文中 国 ”搬入 和 则 


图 M11 久 单 击 对 话 框 启动 器 
Extratp>>>>>>>>>>>7> 


技巧 介绍 : 小 海 


里 元 格 2 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 11 章 \ 实 例 
244\ 文 字 大 小 随 表 格 列 宽 调 整 .docx”， 选 择 


第 二 行 单元 格 区 域 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 
“表格 属性 ”命令 ， 如 图 11-7 所 示 。 


Er: | 
| 
s I 国之 -A- -站 
总 亲切 四 
时 下 


肯 复制 (O 
品类 贴 选项 : 
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图 11-7 选择 “表格 属性 ”命令 


文字 大 小 随 表 格 列 宽 
每 友 现 同事 制作 的 表格 中 , 列 苋 不 相同 , 里 面 的 
文字 大 小 也 不 相同 。 这 是 通过 设置 表格 属性 参数 来 实现 的 , 当 
空间 不 够 时 , 调整 文字 的 大 小 , 以 适应 单元 格 的 免 度 。 


调整 


网 打开 “表格 属性 ”对 话 框 ， 切 换 至 “单元 


页 ”按钮 ， 打 开 “ 音 元 
' 适 应 文字 ” 复 选 框 


格 ”选项 卡 ， 单 击 “ 先 
选 


格 选项 ”对 话 框 ， 义 j 
如 图 11=8 所 示 。 


1 单 击 


11-8 勾 选 “适应 文字 ” 复 选 框 
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@) 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 每 个 单元 格 中 都 输入 “文字 大 小 随 表格 列 宽 调 整 ”文本 内 容 ， 查 看 文字 
效果 ， 如 图 1 1-9 所 示 。 


名 -GO := 文字 大 小 随 夫 格 列 之 调整 .docx - Wor 


文件 开始 插入 设计 局 引用 邮件 京 阅 


a 文字 大 小 随 表格 列 宽 | 文字 大 小 随 表格 
文字 大 小 随 表格 列 宽 调整 
+ 


1 | 
第 1 页 , 共 1 页 66 个 字 ”中 文中 国 ”插入 


四 


图 11-9 查看 文字 效果 


绘制 斜 线 表 头 
技巧 介绍 : 小 海 在 制作 表格 时 , 需要 制作 斜 线 表 头 以 方便 标 
识 不 同 的 内 容 。 怎样 绘制 斜 线 表 头 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 11 章 \ 实 例 ”网 在 单元 格 中 绘制 直线 ， 切 换 至 “绘图 工具 - 
245\ 员 工 工资 表 .docx”， 选 择 需 要 绘制 斜 线 的 。 格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 
单元 格 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ” “形状 轮廓 ”下 拉 按 钮 选择“ 黑色， 文字 
选项 组 中 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 1” 选项， 如 图 11-11 所 示 ， 修 改 直线 颜色 。 
中 选择 “直线 ”选项 ， 如 图 11-10 所 示 。 


FE [US 国之 = rp - | || 全 文字 方向 ~ [名 | 加 
二 克昌 ~ 和 9 单 击 一 a] 大 小 
过 二 全 用 的 形状 < 
“下 单 击 单 击 HNNODOOATLTLODOUV | 


[NE _ | 


200 ” 50 ?” 3550 + 


OANZASO06g| | 
GOUOF LYOOO 
站 SS 


“| 它 所 个 峭 允 个 吕 而 户 尺 人 了 | | 
9 攻 疼 口 2 尼 加 吕 斩 | | 


口 必 了 刀口 口 口 扣 一 OCT | 
范 诗 * | O DODD@@BX 9AVQD | 
QBUO 


| 恒 与 施加 了 || | 
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图 11-10 选择 “直线 ” 选 11-11 修改 直线 颜色 


赔 依次 输入 相应 的 表 头 文字 ， 通 过 空格 与 回 


车 移动 文字 到 合适 的 位 置 ， 绘 制 的 斜 线 表 头 如 
11-12 所 示 。 全 
、 职位 ”| 基本 工资 ?| ”奖金 0 | 住房 补助 "| ”保险 金 | 请 假 扣 款 ”| 应 发 金额 ?| 个 人 
姓名 
罗 讯 。 | 。 经理" 3500 # 340 。 100 。 200 。 9 5 4131 # 
王 留 一 "| 副 经 理 ?| ”3000 。 300 + 100 。 200 。 50 。 3550 。 1 
郝 政 飞 。| ”职员 e 2500 * 300 * 100 。 200 。 O° 3100 。 
得 小 娟 "| ”职员 2500 + 340 + 100 + 200 + 40+ 3100 # 
赵 莉莉 "| ”职员 2500 " 250 * 100 + 200 。 0。 3050 + 1 
何 育 德 。| ”职员 2500 * 360 。 100 + 200 + 26 3134 。 
范 诗 ”| 职员。 2500 " 360 。 100 。 200 。 39 3121 。 
钟 选 职 "| ”职员 e 2500 " 120 。 100 。 200 + O00 2920 。 1 
刘 顺 。| 职员" 2500 450 # 100+ 200 +# 52 ? 3198 。 
; 
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11-12 所 得 结果 


除 此 之 外 ， 还 有 另外 两 种 绘制 斜 线 表 头 的 方法 。 
a. 选 择 需 要 绘制 斜 线 的 单元 格 ， 切 换 至 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 在 “边框 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 边 框 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 斜 下 框 线 ” 选 项 ， 如 图 11-13 所 
示 ， 也 可 绘制 儿 线 表 头 。 
b. 选 择 需要 绘制 斜 线 的 单元 格 ， 切 换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ， 在 “ 表 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 绘 制 表 格 ” 按 钮 ， 光 标 变 成 铅笔 形状 ， 在 单元 格 中 绘制 针线 表格 ， 如 图 
11 一 14 所 示 。 


1 单 击 


宇 | 当 _ 2 绘制 


亲 兰 熔 合 | 单元 笑 、 行 和 
来 设计 自己 的 
杰作 


您 其 至 可 以 在 单元 疙 中 
蛇 骨 对 他 颖 和 单元 从 


3100 ” 


3050 ” 


50 4 困 绘制 表格 (D) 1 可 育 德 2 R 员 ， 中 中 的 . o 3134 9 
园 二 me&#O 7 

= 4 范 诗 2 1 员 + 中 0 2 EE 中 3121 > 
郝 政 | 职员 ” 虽 虽 由 0 本 = 


小 | 职员 。 。 。 。 。 ° 3100° | 2 | U “” ” ” “| 


3198 + 


赵 莉莉。| 职员 中 虽 中 + 中 3050 + | 1 
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加 11-14 绘制 斜 线 表格 
Extratp>>>>>>>>>>>> 


设置 表格 的 底 纹 


技巧 介绍 : 小 海 自己 制作 的 表格 颜色 很 单调 , 而 同事 的 表格 中 
示 些 单元 格 设置 了 不 同 颜色 的 底 纹 , 表格 样式 很 丰富 , 并 突出 
显示 了 指定 的 单元 格 内 容 , 如 何 设置 表格 的 压 纹 呢 ? 


AETTE TTI 


Le a 资 表 .docx”， 选 择 需 要 设置 底 纹 的 单元 格 ， 
切换 至 “表格 工具 -设计 ”选项 上 不 ， 在 “表格 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 底 纹 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 


中 选择 “ 浅 绿 ” 选 项 ， 如 图 11-15 所 示 。 
网 即 可 为 选择 的 单元 格 设置 底 纹 ， 如 图 11-16 所 示 。 


9 选择 

-rr ” 国 国 国 

国 | 无 忒 色 N 一 
浅 绿 


4 
2 
种 ”其 他 闫 色 (vg 
FT 共 2 页 “178 个 字 ey 搬入 各 团 | 国民“- 一 一 一 一 + 100% 


11-15 设置 底 纹 颜色 11-16 所 得 结果 -1 


100+# 200 + 50# 3550 + 102# 3448 + 


300 + 100+# 200 + 0 9 3100 + 9 2 3009 + 


340 + 100+# 200+ 40+ 3100 + 223 9? 2877 + 


RN 
项 组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 如 图 11-17 所 示 。 

b. 打 开 “ 边 框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 切 换 至 “ 底 纹 ”选项 卡 ， 设 置 填充 颜色 为 “黄色 ”， 
a es 0 la el 


回回 笋 - 列 
口 ;C 人 行 口 唱 后 - 列 
加 入 2 行 口 二 2 列 


2 
200 - 
200 
200 = 
200 * 
200 
20 4 
200 。 
200 = 
200 ” 
2000* 


各 有 
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11-17 单 击 对 话 框 启动 器 
c. 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 为 
单元 格 添加 不 同样 式 的 底 纹 ， 如 图 
11 一 19 有 所 示 。 


站 里 让 归 对 计 晶 上 自 时 旧 


Es - 


11-19 所 得 结果 -2 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


文字 如 何 环绕 表格 
技巧 介绍 : 在 Word 文 档 中 , 图 片 、 形状、 文本 框 和 文字 可 以 环 
绕 排版 , 实际 上 表格 和 文本 也 可 以 实现 环绕 排版 , 对 表格 的 文 
字 环 绕 方式 进行 设置 可 以 使 页 面 更 美观 。 


全 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 11 章 \ 实 例 247\ 广 告 制造 费用 .docx”， 单 击 表格 中 的 任意 单元 格 并 
右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “表格 属性 ”命令 ， 如 图 11-20 所 示 。 


从 打开 “表格 属性 ”对 话 框 ， 在 “表格 ”选项 卡 的 “文字 环绕 ”选项 组 中 选择 “环绕 ”选项 ， 然 


YN 


后 单 击 “ 定 位 ”按钮 ， 如 图 11-21 所 示 。 


广告 上 奶 复 着 (OQ 
品 。 粘贴 选项 : 乡 
EE 
的 内 容 ,是 大 家 普遍 可 以 接触 到 的 , [宏志 近 
在 与 别 的 公司 的 交涉 过 程 中 , 多 同 义 河 0 二 动 的 设计 制作 茵 用 和 媒介 
租金, 还 有 广告 部 门 的 行政 费用 , 站 基本 这 装 用 ,经 过 预算 控制 ， 尽 可 
QE 英语 助手 AA) 
能 的 精简 ,就 可 以 达到 为 公司 省 钱 { 。 = 用 上 我 们 涉及 的 面 很 广泛 ， 
二 不 仅 是 本 市 还 有 临近 的 城市 ， 所 导入 四 、 一 点 资金 用 于 周转 。+ 
广告 制造 费用 有 。 出 半 元 入 @). 


2000007 一 


640000P 


50000” | [ES 
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11-20 选择 “表格 属性 ”命令 11-21 选择 “环绕 ”选项 


多 @ 打开 “表格 定位 ”对 话 框 ， 按 照 如 图 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 使 文字 环绕 
11-22 所 示 设 置 表格 位 置 。 格 ， 所 得 结果 如 图 11-23 所 示 。 


户外 广告 ,车 体 广告 , 箱 体 广告 ， 这 些 基本 的 广告 形式 ， 在 大 街 小 巷 ， 我 们 可 以 适当 多 


投入 一 些 ， 虽 然 是 最 简 本 单 的 形式 ,但 是 不 可 否 
认 的 是 ， 他 们 是 最 直接 | 广告 媒体 ? ” 的， 毕竟 视 线 所 及 范围 


的 内 容 ， 是 大 家 普遍 可 
投 多 一 点 。+ 

在 与 别 的 公司 的 交 “ 涉 过 程 中 ,必然 会 产生 
: |0.32 厘米 仿 一 定 的 费用 ， 广 告 活动 660000 的 设计 制作 费用 和 媒介 

PR 租金 , 还 有 广告 部 门 的 | “总 费用 。 | 。 leo6oo 中 | 行政 费用 ， 这 部 分 间接 
0.32 厘米 广 费用 是 内 部 控制 的 费用 , 经 过 预算 控制 ， 尽 可 能 的 精简 ， 就 可 以 达到 为 公司 省 钱 的 效用 。 同 
样 的 在 直接 广告 费用 上 我 们 涉及 的 面 很 广泛 , 不 仅 是 本 市 还 有 临近 的 城市 , 所 以 投入 的 资金 
将 会 更 多 一 点 ， 多 一 点 资金 用 于 周转 。" 


“以 接触 到 的 ， 所 以 可 以 
, 


1 
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11-22 设置 表格 位 置 11-23 所 得 结果 


a. 在 “水 平 ” 和 “垂直 ”选项 组 的 “位 置 ” 下 拉 列 表 中 可 以 设置 表格 的 水 平和 垂直 
A 


AETTE WT SE 


b. 在 “相对 于 ”下 拉 列 表 中 选择 与 定位 表格 相关 的 元 素 (为 水 平定 位 选择 “页 边 
距 ”、“ 页 面 ”、“ 栏 ”， 为 重 直 定位 选择 “页 边 距 ”、“ 页 面 ”、“ 段 落 ”) 。 

c. 在 “ 距 正 文 ” 选 项 组 中 设置 . 
表格 和 环绕 文字 之 间 的 间距 。 


拖 动 一 [主人 和 下 


d. 在 “选项 ”选项 组 中 可 以 设 投入 一 些 ， 昌 然 是 最 | 广告 制造 费用 /元 。 | 单 的 形式 ， 但 是 不 可 否 
认 的 是 ， 他 们 是 景 直接 视 。 | ”200000。 |" 的 , 毕 误 视线 所 及 范围 
置 当 重 设 文本 格式 时 ， 是 让 表格 固 的 内 容 ， 是 大 家 普遍 可 | saoooo。 以 摘出 到 的 ,Ia 以 
定 在 原来 位 置 使 文本 交 受 在 表格 边 在 与 别 的 公司 的 交 | seoooo。 上 涉 过 程 中 ,必然 会 产生 
一 定 的 费用 ,广告 活动 | laoaooo。 | 的 设计 制作 莹 用 和 媒介 


界 ， 还 是 使 表格 随 文本 移动 。 租金 ,还 有 广告 部 门 的 “行政 费用 ,这 部 分 间接 


费用 是 内 部 控制 的 费用 , 经 过 预算 控制 , 尽 可 能 的 精简 , 就 可 以 达到 为 公司 省 钱 的 效用 。 同 
: 将 机 示 定位 至 表格 左 角 9 样 的 在 直接 广告 费用 上 我 们 涉及 的 面 很 广泛 , 不 仅 是 本 市 还 有 临近 的 城市 , 所 以 投入 的 资金 
、 、 将 会 更 多 一 点 ， 多 一 点 资金 用 于 周转 。+" 

会 出 现 控 制 柄 ， 单 击 控制 柄 并 拖 动 ， 

到 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 如 图 


11 一 24 所 示 ， 也 可 让 文字 环绕 表格 。 


二 bp 
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11-24 抑 动 表格 控制 柄 


选择 表格 单元 格 的 技巧 


技巧 介绍 : 小 海 认 为 选择 表格 中 的 单元 格 是 很 简单 的 操作 ， 
但 其 实 选择 单元 格 也 有 讲究 , 且 有 不 止 一 种 万 法 。 


@ 打开 本 节 素 材 文 件 “ 素 村 \ 第 11 章 \ 实 例 248\ 员 工 工资 表 .docx”， 将 插入 点 置 于 第 2 行 第 1 列 的 单 
元 格 中 ， 切 换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ， 在 “ 表 ” 选 项 组 中 单 击 “选择 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 
表 中 选择 “选择 单元 格 ” 选 项 ， 如 图 11-25 所 示 ， 即 可 选中 插入 点 所 在 单元 格 。 

网 移动 光标 到 单元 格 左边 界 ， 待 光标 变 为 向 右上 方 黑 色 箭头 时 ， 单 击 鼠 标 左 键 可 选中 该 单元 格 ， 
如 图 11-26 所 示 。 


Pt 日 。 天 在 下 方 搬入 | 团 合并 单元 格 | 和 [|1 悍 灿 ” :| 此 


员工 工资 素 . 
图 
奖金 | 住房 补助 "| ”保险 金 | 请 假 扣 款 ? | 应 发 金额 ?| 个 人 
340 + 100 + 200 # ge 4131 + 
300 + 100 + 200 + 50 3550 。 1 
300 + 100 + 200 + OF 3100 。 
潘 小 娟 a | ”职员 ? 2500 + 340 + 100 + 200 + 40 。 3100 + 
赵 莉莉 "| ”职员 。 2500 + 250 。 100 + 200 。 0 3050 + 1 
何 育 德 "| 职员" 2500 360 + 100 。 200 # 26 3134 
范 诗 ” | 职员 e 2500 + 360 + 100 200 + 399 3121 。 
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11-25 选择 单元 格 11-26 单 击 选择 单元 格 


几 将 光标 移 至 某 单 元 格 左下 角 ， 将 其 选中 后 ， 按 住 鼠标 左 键 拖 动 至 合适 的 位 置 ， 即 可 选中 连续 的 
单元 格 区 域 ， 如 图 11-27 所 示 。 此 外 ， 先 在 某 个 单元 格 中 单 击 ， 然 后 按 住 【 Shift 】 键 ， 将 光标 移 
至 其 他 单元 格 中 并 单 击 ， 则 这 两 个 单元 格 之 间 的 单元 格 区 域 将 被 选中 。 


先 选中 某 一 单元 格 ， 按 住 【 Ctrl 】 键 的 同时 选择 其 他 单元 格 ， 即 可 选择 不 连续 的 单元 格 ， 如 图 


11-28 所 示 。 
姓名 ? 


= 
a 


民 


11-27 选择 单元 格 区 域 11-28 选择 不 连续 的 单元 格 


a. 在 “ 表 ” 选 项 组 中 单 击 “选择 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “选择 列 ” 选 项 ， 
则 插入 点 所 在 的 第 1 列 被 选中 ; 从 下 拉 列 表 中 选择 “选择 行 ” 选 项 ， 则 插入 点 所 在 的 第 
2 行 被 选中 ， 如 图 11-29 所 示 。 

b. 移 动 光标 到 单元 格 左边 界 ， 符 光标 变 为 向 右上 方 黑 色 箭 头 时 ， 双 击 和 鼠标 左 键 可 选 
中 该 单元 格 所 在 的 整个 行 ， 如 图 11-30 所 示 。 


人 


首 计 2 28sSnns Do4no 1nona Inn 7232， 
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11-29 选择 列 / 行 -1 11-30 双击 选择 行 


c. 将 光标 移 到 目标 行 左边 界 的 外 侧 ， 待 光标 变 为 白色 箭头 形状 后 ， 单 击 息 标 左 键 ， 
即 可 选中 当前 行 ; 将 光标 移 至 目标 列 顶 端 ， 待 光标 变 为 向 下 的 黑色 箭头 时 ， 单 击 和 鼠标 
左 键 ， 即 可 选中 当前 列 ， 如 图 11-31 所 示 。 

d. 将 光标 移 至 表格 上 方 时 ， 表 格 左上 角 会 显示 一 个 十 字形 控制 柄 ， 单 击 该 控制 柄 ， 
即 可 选中 整个 表格 ， 如 图 11-32 所 示 。 
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员工 工资 到 


| AAN =- 丘 - 遇 县 


7 国 Z- 4- 


三 


4] 
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1 11-32 全 选 表格 


实现 表格 行列 对 调 

技巧 介绍 : 领导 要 求 小 海 制作 费用 明细 表 , Word 文 档 中 数据 
已 经 填 好 , 但 是 需要 把 表格 的 行列 对 调 。 要 实现 Word 表 格 行 
列 对 调 , 需要 借助 Excel 来 实现 。 


@0 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 第 11 章 \ 实 例 249\ 费 ”网 启动 Excel 2016， 选 择 任意 单元 格 ， 按 下 
用 支出 明细 表 .docx”， 单 击 表格 左上 角 的 控制 【 Ctrl+V 】 组 合 键 进行 粘贴 ， 再 次 选中 表格 的 
柄 ， 将 表格 内 容 全 部 选中 ， 按 下 【 Ctrl+C 】 组 合 ” 所 有 数据 内 容 ， 按 下 【 Ctrl+C 】 组 合 键 进行 复 


键 进行 复制 ， 如 图 11-33 所 示 。 制 操作 ， 如 图 11-34 所 示 。 


费用 支出 明细 表 .docx - Word = 工作 秒 1 - Exce 


局 引用 邮件 审阅 视图 开发 T 具 设计 


4 上 Sheet1 四 -| 
| 第 1 页 , 共 1 页 97/104 个 字 中 文中 国 ”插入 和 草 畏 局 “一 | 一 + 100% 选 定 目标 区 域 ， 然后 按 ENTE..， 。 皇 均 值 : 810.6483333 ”计数 : 35 求 和 : 4863.89 “出国 前 回 
11-33 复制 表格 内 容 11-34 在 Excel 中 复制 表格 内 容 


@) 选择 表格 中 的 空白 单元 格 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “ 转 置 ” 选 项 ， 即 可 完成 行列 数据 内 容 的 
对 调 ， 如 图 11-35 所 示 。 

选择 行列 对 调 完 毕 的 表格 ， 将 其 复制 到 Word 文 档 中 ， 并 设置 表格 的 行 高 和 人 列 宽 ， 最 终结 果 如 
11-36 所 示 。 


Sheet1 四 


_ 费 用 支出 明细 表 . 


费用 支出 明细 


引用 邮件 


痣 .do 


上 ED 和 


磊 用 类 别 。 | 。 使 用 部门 5 | 。 支出 金额 备注 。 负责 人 。 
办 公 雪 。 人 事 部 。 35040 | 。 办 公设 备 。 浊 小 婧 。 上 
I | 
通讯 大 行政 部 。 266.35。 通讯 才 。 Bi 
差 这 要 公关 部 。 2204.50。 出 差 we 上 
餐饮 肆 。 销售 部 。 561.30。 | 与 AB 公司 洽谈 。 何 育 德 。 | 
培训 。 会 ti 130045。 | 。 员工 培训 8- | 
, 
通讯 插 。 后 基部 。 180.89。 通讯 插 。 起草 | 
v 口 
9 [ _ J[] 
第 1 页 , 共 1 页 104 个 字 中 文 (中 国 ) 插入 各 银 国民 - 一 一 一 人 一 一 + 100% 


选 定 目标 区 域 ， 然 后 按 ENTER 或 选择 “和 粘贴 ” 


加 加 中 四 


外 区 


卢 复制 OQ 


上 
3 


| 


四 
[| 


| 


上 
N 


ee 
播 入 复制 的 单元 格 上 日 .。 
清除 内 容 (IJ) 
篇 泛 昌 
排序 (0) 

轨 播 和 批注 IM) 

国 “ 设 告 单元 格格 式 旧 .. 
从 下 拉 列 表 中 选择 (..。 


a. 在 Excel 中 复制 表格 内 容 后 ， 
令 ， 在 子 菜单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”人 


日 9-0-: Tf 和 1 - Exee 


击 空白 单元 格 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “选择 性 粘贴 ” 


[sa 卓 


Wl 


-一 一 一 人 一 + 100% 


图 11-37 选择 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


据 内 容 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ” 选 
网 打开 “段落 ”对 话 框 ， 单 击 左下 角 的 “ 制 表 位 ”按钮 ， 如 图 11-40 所 示 。 


11-36 行列 对 调 结 果 


命令 ， 如 图 11-37 所 示 。 


M360 这 


表格 内 的 数据 按 小 数 点 对 齐 


技巧 介绍 : 将 费用 支出 明细 表 行 列 对 调 以 后 , 小 海 
内 的 数据 按 小 数 点 对 齐 , 方便 对 比 数字 大 小 , 该 怎样 操作 呢 ? 


pe 
“ 转 置 ” 复 选 框 


项 组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 如 图 11-39 所 示 。 


b. 打 开 “ 选 择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 转 置 ” 复 选 框 ， 如 图 11-38 所 示 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 同 样 可 以 实现 表格 行列 对 调 。 


每 想 将 表格 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 11 章 \ 实 例 250\ 费 用 支出 明细 表 .docx”， 选 择 “ 支 出 金额 ”一 列 数 


AETTE TTI 


费用 支出 明细 表 .docx - Wor 


| 
EE 站 要 是 :3 


-二 兰 晤 | we | ew | 
第 1 页 , 共 1 页 104 个 字 ” 英 二 闫 ”插入 外 i ® -一 一 + 100% 单 击 | 
11-39 单 击 对 话 框 启动 器 图 11-40 单 击 “ 制 表 位 ”按钮 


@) 打开 “ 制 表 位 ”对 话 框 ， 在 “ 制 表 位 位 置 ”文本 框 中 输入 “2 字符 ”， 在 “对 齐 方式 ”选项 组 
中 选择 “小 数 点 对 齐 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “设置 ”按钮 ， 如 图 11-41 所 示 。 


“确定 ”按钮 ， 即 可 实现 数据 按 小 数 点 对 齐 ， 如 图 11-42 所 示 。 


| E = 莫 用 支出 明细 表 .docx - Word 


文件 开始 ”插入 设计 布局 引用 邮件 审 
制 表 位 位 置 中 ): 默认 制 表 位 (B): 
1 输入 一 | 王 共 | 2 字符 向 | 
2 字符 四 四 
要 清除 的 制 表 位 : 
对 齐 方式 
© 左 对 齐 山 加 后 中 加 加 右 对 齐 (B) 


2 选择 [seam o ser 


前 导 符 
回 1 无 ( © 2.…@ © 3 ----B) 
©4__(4) ( 

ss45 | ee] Cm 


第 1 页 , 共 1 页 “104 个 字 ”英语 (美国 ”插入 ”正在 保 .… © 畦 时 | -一 一 一 | 一 一 一 + 100% 
11-41 设置 制 表 位 图 11-42 所 得 结果 


技巧 拓展 


在 “ 制 表 位 位 置 ” 文 本 框 中 输入 的 度量 值 以 “字符 ”为 单位 ，1 个 字符 位 可 以 容纳 


两 个 数字 ， 比 如 ， 当 输入 的 是 2 时 ， 数 据 的 整数 位 数 最 多 为 4 位 ， 整 数位 数 多 于 4 位 的 数 
字 将 不 能 按 小 数 点 对 齐 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


删除 内 容 但 保留 表格 


技巧 介绍 : 有 时 候 我 们 只 想 要 保留 表格 , 而 不 需要 表格 内 容 ， 
怎样 删除 表格 中 的 内 容 , 而 保留 表格 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 11 章 \ 实 例 
25 小 费用 支出 明细 表 .docx”， 单 击 表格 左上 和 角 


的 控制 柄 ， 全 选 表格 。 


网 按 下 【Delete 】 键 ， 删 除 表格 内 容 ， 只 保 
留 表格 ， 如 图 11-43 所 示 。 


费用 支出 明细 表 .docx - Wor 


局 引用 邮件 


4 
第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 中 文 (中 国 ) ”搬入 和 外 


图 11-43 删除 内 容 


4. 全 选 表 格 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “删除 表格 ”命令 ， 如 图 11-44 所 示 ， 或 按 


下 【Backspace 】 键 ， 删 除 整 个 表格 


b. 当 需要 删除 某 一 行 或 某 一 列 时 ， 选 择 需 要 删除 的 行 或 列 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 
选择 “删除 单元 格 ” 命 令 ， 打开“ 删除 单元 格 ” 对 话 框 ， 选 择 相 应 的 单 选 按钮 ， 如 图 


11 一 45 所 示 ， Te “确定 ”按钮 即 可 。 


汪 晤 ”局 必 性. 
”DD MW) 


第 1 页 , 共 1 页 104/104 个 字 中 文 (中国 插入 得 


11-44 删除 表格 


es a 
卡 ， 在 “ 行 和 列 ” 选 项 组 中 单 击 “ 删 除 
下 拉 按 钮 ， 选 择 需 要 的 选项 ， 如 图 11-46 
所 示 ， 也 可 执行 删除 操作 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


第 1 页 , 共 1 页 104 个 字 ”中 文中 国 插入 短 


11-45 删除 单元 格 


第 1 页 , 共 1 页 ”104 个 字 ”中 文中 国 插入 各 站 本 ® -一 一 一 一 + 1ox | 


11-46 单 击 “ 删 除 ” 下 拉 按 钮 


AETTE TITTIES 


为 目 选 图 形 填充 纹理 颜色 
技巧 介绍 : 小 海 已 经 掌握 为 绘制 的 自选 图 形 填充 不 同 颜色 方 
法 , 可 是 他 看 到 同事 的 自选 图 形 填充 了 纹理 颜色 , 样式 更 加 多 
样 化 。 怎 样 为 自选 图 形 填充 纹理 颜色 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 11 章 \ 实 例 25 入 会 员 证 .docx”， 选 择 需 要 设置 纹理 填充 的 自选 图 
形 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 
“纹理 ”选项 ， 在 弹出 的 纹理 子 菜单 中 选择 “ 鱼 类 化 石 ”选项 ， 如 图 11-47 所 示 。 

人 即 可 为 自选 图 形 填充 鱼 类 化 石 纹理 ， 如 图 11-48 所 示 。 


MO 训 轴 | 
主题 颜色 
1 单 击 | nn 
国 Be 2 (| 
标准 色 辐 A i 
| 


4. 单 击 “ 形 状 样式 ”选项 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 图 11-49 所 示 。 

b. 打 开 “ 设 置 图 片 格式 ” 窗 格 ， 切换 至 “填充 与 线条 ”选项 卡 ， 激 活 “ 填 充 ” 选 项 
组 ， 选 择 “ 图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 纹 理 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 
粉色 面巾纸 ”选项 ， 也 可 为 自选 图 形 填充 纹理 颜色 ， 如 图 11-50 所 示 。 


日 人 


* 
第 1 页 , 共 1 页 ”52 个 字 ， 英 下 伴 国 搬入” 舌 _E i | “Ee ol 


11-49 单 击 对 活 框 启动 器 11-50 “设置 图 片 格式 ” 窗 格 
Extratp>>>>>>>>>>>> 


@O 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 11 章 \ 实 例 
253\ 会 员 证 .docx”， 如 果 对 于 Word 自 选 图 形 
的 旋转 角度 没有 严格 要 求 ， 可 以 使 用 旋转 手柄 
自由 调整 旋转 角度 。 当 选中 自选 图 形 时 ， 其 上 
部 将 出 现 一 个 圆 形 旋转 手柄 ， 将 鼠标 指针 指向 
旋转 手柄 ， 按 住 鼠 标 左 键 进行 拖 动 即 可 ， 如 图 
11-51 所 示 。 


全 
四 
明 -+ 70% 


11-51 利用 旋转 手柄 旋转 


第 1 页 , 共 1 页 52 个 字 ”英语 伴 国 ) 插入 得 


技巧 介绍 : 小 海 想 旋转 绘制 的 自选 图 形 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 其 
实 实 现 旋转 的 万 法 有 多 种 。 


网 如 果 希 望 对 Word 自 选 图 形 进行 90? 旋转， 
则 可 以 在 “格式 ”选项 卡 中 进行 设置 。 选 中 自 
选 图 形 ， 切 换 至 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 
在 “排列 ”选项 组 中 单 击 “旋转 ”下 拉 按 钮 ， 
从 下 拉 列 表 中 选择 “向 右 旋转 90。 ”或 “向 左 
旋转 90” ”选项 ， 如 图 11-52 所 示 。 


”| | 哈 文 六 向 - 是 号 是 | 科 
区 式 ”| 国 对 9 文本- 
”| om 创建 庆 接 
形状 样式 喇 | 艺术 字样 式 已 文本 


| 宣 国 


大 小 


第 1 页 , 共 1 页 52 个 字 英 滞 美国 插入 入 


胃 -+ 70% 


11-52 利用 功能 区 命令 旋转 


4. 在 “布局 ”对 话 框 中 也 可 以 指定 旋转 角度 ， 右 击 自选 图 形 ， 从 快捷 菜单 中 选择 


“其 他 布局 选项 ”命令 ， 如 图 11-53 所 示 。 


b. 打 开 “ 布 局 ”对 话 框 ， 切 换 至 “大 小 ”选项 卡 ， 在 “旋转 ”选项 组 中 设置 旋转 角 


度 为 “455 ”， 如 图 11-54 所 示 。 


文件 | 逢 号 | 名 
= : 
回迁 iar 
[£5 SSE) 
3 
上 le 


四 本 到 -一 i + 70% 


11-53 选择 “其 他 布局 选项 ”命令 


| 笑 1 页 , 共 1 责 。 52 个 地 ” 甘 茹 类 局 抵 \ 妇 


人 布局 和 | © [em 
laa| ~ | 一 1 入 反 
高 度 
加 绝对 值 日 |14.49 厘米 站 
加 相对 值 辐 相对 于 (D) | 页 面 - 
守 度 
加 绝对 值 (B) |15.2 厘米 启 
日 相对 值 0 之 相对 于 (E) | 页 面 = 
is， 9 加 2 输入 
缩放 
高 度 (H): 100% 向 宽度 WW: |100% 向 
锁定 纵 
口 相对 原始 图 片 大 小 (R) 
原始 尺寸 
高 度 : 宽度 : 
EE 


11-54 设置 旋转 角度 


AETIE SI 3 


c. 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 
可 将 自选 图 形 旋转 45" ， 如 图 
L557 


be 
二 
~ 
1 和 有 加 DE 
第 1 页 , 共 1 页 ”52 个 守 ” 英 桔 美 国 插入 和 名 明 本 民 -+ 70% 


11-55 旋转 45° 


用 SmartArt 绘制 组 织 结构 图 
技巧 介绍 : 小 海 需要 在 文档 中 绘制 公司 组 织 结构 图 , 在 掌握 
自选 图 形 的 绘制 及 编辑 技 15 之 后 , 便 开始 着 手绘 制 结构 图 , 有 
没有 绘制 结构 图 的 便利 万 法 呢 ? 


@@ 启动 Word 2016,， 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 SmartArt 按 钮 ， 如 图 11-56 
所 示 。 


从 打开 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 列 表 框 中 选择 “层次 结构 ”选项 ， 在 中 间 的 样式 框 
中 选择 “组 织 结构 图 ”选项 ， 如 图 11-57 所 示 。 


设计 用 邮件 发 T 具 告 激 我 你 不 要 做 什么 。 内 共享 
ss ] pr 四 | ?| 鱼 || it 口 玛 - | -Bllo 本 
lt a 并 
万 格 并 全 批注 页 届 和 页 肢 文本 >~~ 
插入 SmartArt 图 形 
组 织 结构 图 [EEE ja 
单 击  @， 险 可 于 
© 9 lele 
SmartArt E 图 
[EE 
@@ 详细 信息 
-= 组 织 结构 图 
二 用 于 显示 组 织 中 的 分 层 信 息 或 上 下 级 关 
系 。 此 布局 包含 辅助 形状 和 组 织 结构 图 
悬挂 布局 。 
第 1 页 , 共 1 页 ”0 个 字 ”中 文 (中国 ”插入 外 畦 | ® -一 一 | 一 一 + 110% 
11-56 单 击 SmartArt 按钮 11-57 选择 “组 织 结构 图 ”选项 


同 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 在 文档 中 插入 选择 的 SmartArt 图 形 ， 适 当 调 整 图 形 的 大 小 和 位 置 ， 如 图 
11-58 所 示 。 

单 击 需 要 添加 文字 说 明 的 图 形 ， 将 插入 点 置 入 图 形 中 ， 输 入 公司 组 织 结构 图 文本 内 容 ， 
如 图 11-59 所 示 ， 输 入 完毕 后 在 空白 区 域 单 击 左 键 ， 结 束 输入 操作 ， 完 成 公司 组 织 结构 图 的 
绘制 。 


秆 - 


[文本 天文 本 了 文本] 


[4 


CT 0 个 字 ”英语 美国 ， 插 入 外 印  ® 一 一 一 上 一 一 + i 第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 英 寺 美国 ”插入 外 畦 EE 民 -一 一 | 一 一 + 100% 
11-58 插入 SmartAr 图 形 11-59 输入 文本 内 容 


a. 选 择 创 建 的 SmartArt 图 形 ， 切 换 至 “设计 ”选项 卡 ， 在 “创建 图 形 ” 选 项 组 中 单 
击 “ 文 本 窗 格 ”按钮 ， 如 图 11-60 所 示 。 
b. 单 击 “ 在 此 处 键入 文字 ”列表 框 中 相应 的 选项 ， 将 选中 与 之 对 应 的 图 形 ， 输 入 对 


政 总 监 
| | O 


第 1 页 , 共 1 页 ”0 个 字 ” 英 二 位 国 ”插入 外 征 天 呈 民 -+ 100% 第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ” 英 丰 翌 国 ， 插入” 外 四 | ® -一 一 | 一 一 + 100% 
11-60 单 击 “ 文 本 窗 格 ”按钮 11-61 在 文本 窗 格 中 输入 内 容 
Extratip>>>>>>>2>>>>> 


不 怕 拖 散 的 流程 图 
技巧 介绍 : 小 海 在 绘制 流程 图 时 遇 到 了 一 个 问题 : 当 拖 动 相 
连 两 个 流程 图 形 中 的 一 个 流程 图 形 时 , 它们 之 间 的 连接 线 并 没 
有 跟随 发 生变 化 , 在 移动 流程 图 形 之 后 还 需要 调整 连接 线 。 


全 启动 Word 2016， 选择 “插入 "选项 卡 ， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 
列表 中 选择 “新 建 绘图 画布 ”选项 ， 如 图 11-62 所 示 。 


AETTE TTT 3 


网 自动 在 文档 中 绘制 新 图 形 ， 选 中 绘图 画布 ， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 
拉 列 表 中 依次 选择 “流程 图 : 过 程 ” 、 “流程 图 : 吉 这 先 过 程 = 和 “流程 图 : 决策 ” 和 和 “流程 图 
数据 ”选项 ， 如 图 11-63 所 示 。 
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图 11-62 新 建 绘 图 画布 图 11-63 绘制 流程 图 形 
箭 在 文档 中 合适 的 位 置 绘 制 流程 图 图 形 ， 输 入 4 在 “形状 ”下 拉 列 表 中 继续 选择 “连接 
文本 内 容 并 设置 对 齐 方式 ， 如 图 11-64 所 示 。 符 : 肘 形 箭头 ”选项 ， 如 图 11-65 所 示 。 
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11-64 设置 流程 图 形 图 11-65 绘制 连接 符 
@) 将 光标 靠近 绘制 的 流程 图 形 上 ， 出 现 “ 十 ”字形 状 时 ， 拖 动 控制 点 至 第 二 个 流程 图 形 边缘 ， 当 
第 二 个 流程 图 形 周围 上 也 出 现 小 控制 点 后 ， 将 光标 移 到 其 中 一 个 控制 点 上 ， 释 放 鼠 标 即 可 实现 智 
能 连接 ， 如 图 11-66 所 示 。 
@ 按照 相同 的 方法 连接 其 他 流程 图 形 ， 所 得 结果 如 图 11-67 所 示 。 


11-66 连接 流程 图 形 11-67 所 得 结 


11-68 查看 移动 效果 


将 文本 转换 为 SmartArt 图 形 

技巧 介绍 : 创建 SmartArt 图 形 通常 要 先 插入 图 形 , 再 添加 文 
本 。 但 小 海 现 在 需要 将 已 创建 完成 的 文本 转换 为 SmartArt 图 
形 , 该 怎样 操作 呢 ? 


@O 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 11 章 \ 实 例 ”网 打开 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 在 左 
256\ 人 员 招 聘 .docx”， 在 输入 文本 后 ， 按 下 0 流程 ”选项 ， 在 中 间 的 样式 
回 车 键 换行 ， 将 每 个 结构 的 文本 分 开 ， 选择。 框 中 选择 “连续 块 状 流程 ”选项 ， 如 图 11-70 
“插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 。 所 示 。 


SmartArt 按 钮 ， ls 11=69 所 示 。 
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11-69 单 击 SmartArt 按钮 11-70 选择 “连续 块 状 流程 ” 
赔 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 文档 中 创建 SmartArt 图 形 ， 选 中 创建 的 SmartArt 图 形 后 ， 单 击 左 侧 的 折 
倒 按 钮 ， 打 开 文 本 窗 格 ， 如 图 11-71 所 示 。 


人 @@ 复制 之 前 输入 的 文本 内 容 ， 并 在 文本 窗 格 中 粘贴 ， 即 完成 SmartArt 图 形 的 制作 ， 如 图 11-71 
所 示 。 
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_ 转正。 


wb 


17 个 ”英语 关 加 插入 得 


Ta 11-72 粘贴 文本 内 容 


在 SmartArt 图 形 中 添加 形状 
技巧 介绍 : 在 SmartArt 图 形 中 输入 文本 后 , 小 海 发 现 图 形 数 
量 不 够 , 有 没有 什么 办 法 可 以 继续 添加 形状 呢 ? 


人 @@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 标 \' 第 11 章 \ 实 例 25 公 司 组 织 结构 图 .docx”， 选 择 “ 市 场 总 监 ”文本 所 
在 的 图 形 ， 切 换 至 “设计 ”选项 卡 ， 在 “创建 图 形 ”选项 组 中 单 击 “ 添 加 形状 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 
拉 人 列表 中 选择 “在 后 面 添 加 形状 ”选项 ， 如 图 11-73 所 示 。 

网 即 可 在 所 选 图 形 的 右 侧 添加 图 形 ， 然 后 输入 文本 即 可 ， 如 图 11-74 所 示 。 


公司 组 织 结构 图 .docx - Word 


布局 :| 邮件 ”审阅 ”视图 开发 I 具 设计 


人 力 资源 行 


政 总 监 
O oO 
4] [ » 
第 1 页 , 共 1 页 ”0 个 字 英 梧 闫 国 插入 中 畦 B® -C+ 100% 第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ” 英 本 位 国 ”插入 世 明 ER -+ 100% 
11-73 在 后 面 添加 形状 11-74 输入 文本 


赔 或 者 单 击 SmartArt 图 形 左 侧 的 折 双 按钮， 打开 文本 窗 格 ， 将 插入 点 定位 在 “市 场 总 监 ” 文 本 末 

尾 ， 按 下 【 Enter 】 键 将 在 文本 后 增加 一 行 ， 同 时 添加 一 个 新 的 形状 ， 如 图 11-75 所 示 。 

O 选择 “财务 总 监 ”文本 所 在 的 图 形 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “添加 形状 ”命令 ， 在 子 菜单 中 
选择 “在 下 方 添加 形状 ”命令 ， 如 图 11-76 所 示 ， 同 样 可 以 添加 形状 。 


经 理 助理 
全 2 


三 其 他 布局 选项 由 … 


得 1 页 , 共 1 页 “0 个 字 英 诗 舌 国 ) 搬入 外 站 RB -一 一 一 一 + 100% 第 1 页 , 共 1 页 “0 个 字 ”英语 闫 时 插入 得 症 | 民 -一 一 二 一 + 100% 
11-75 添加 形状 11-76 在 下 方 添加 形状 


@ 按照 相 由 的 方法 ， 添 加 其 他 形状 ， 输 入 公司 组 织 结构 图 的 全 部 文本 ， 所 得 结果 如 图 11-77 所 示 。 


技巧 介绍 : 默认 创建 的 SmartArt 图 形 是 蓝 色 的 , 颜色 单 
调 , 样式 也 不 丰富 。 利用 Word 提 供 的 样式 , 我 们 不 用 逐个 对 
SmartArt 图 形 中 的 形状 进行 设置 , 即 可 快速 更 改 其 样式 。 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 11 章 \ 实 例 25&8\ 公 司 组 织 结构 图 .docx”， 选 择 SmartArt 图 形 ， 切 换 
至 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ， 在 “SmartArt 样 式 ” 选 项 组 中 单 击 “ 更 改 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 从 


下 拉 列 表 中 选择 “彩色 范围 -个 性 色 3 至 4” 选 项 ， 如 图 11-78 所 示 。 
(2) 即 可 改变 SmartArt 图 形 的 颜色 ， 所 得 结果 如 图 11-79 所 示 。 


公司 组 织 结构 图 .docx - Word 
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创建 图 形 


人 本 新 着 色 SmartArt 图 中 的 图 片 (R) 


图 11-78 更 改 颜色 
@) 在 “SmartArt 样 式 ”选项 组 中 单 击 “其 
他 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “强烈 效果 ” 选 
如 图 11-80 所 示 。 
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11-79 更 改 颜 色 结 


即 可 快速 套用 SmartArt 图 形 样式 ， 如 图 
11-81 所 示 。 


公司 组 织 结构 图 .docx - Wonr 


引用 邮件 
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11-81 更 改 样式 结果 


我 们 还 可 以 更 改 SmartArt 图 形 的 形状 。 

a. 选 择 SmartArt 图 形 ， 单 去 ge 
的 图 形 ， 切 换 至 “SmartArt 工 具 一 格式 ” 
选项 卡 ， 在 “形状 ”选项 组 中 单 击 “ 更 改 
形状 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 缺 
角 短 形 ” 选 项 ， 如 图 11-82 所 示 ， 即 可 更 
改 单 个 图 形 的 形状 。 
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局 级 瓜 15 


TESTEEOES 一 


b. 按 住 【 Ctrl 】 键 的 同时 ， 单 击 多 个 图 形 形 状 ， 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “更 改 
形状 ”命令 ， 从 子 菜单 中 选择 “ 德 形 : 棱 台 ”和 选项， 如 图 11-83 所 示 。 
c. 更 改 形 状 所 得 结果 如 图 11-84 所 示 。 
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11-83 更 改 多 个 图 形 的 形状 11-84 所 得 结 


美化 数学 流程 图 中 的 图 图 形 


技巧 介绍 : 利用 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”选项 组 中 的 各 
项 功能 有 Be, 可 以 根据 个 人 喜好 美化 流程 图 。 


@@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 11 章 \ 实 例 259\ 数 学 流程 图 .docx”， 按 住 【 Ctrl】 键 的 同时 ， 选 择 
所 有 的 流程 图 形 ， 切 换 至 “格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “其 他 ”按钮 ， 从 展开 
的 下 拉 列 表 中 选择 “彩色 填充 -金色 ， 强调 颜色 4” 选 项 ， 如 图 11-85 所 示 ， 更 改 形状 样式 。 


网 在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “形状 效果 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “映像 ”选项 ， 在 子 
菜单 中 选择 “紧密 映像 : 接触 ”选项 ， 如 图 11-86 所 示 ， 设 置 映 像 效 果 。 
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11-85 更 改 形 状 样式 11-86 设置 映像 效果 
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9 按 住 【 Ctrl 】 键 的 同时 ， 选 择 所 有 的 连接 
， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 ” 按 
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图 11-87 更 改 连接 符 的 形状 样式 


在 美化 流程 图 时 ， 除 了 设置 形状 样式 、 形 状 效果 外 ， 还 可 以 对 图 形 的 填充 颜色 及 
轮 亡 颜色 进行 修改 。 

a. 选 择 所 有 的 流程 图 形 
在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 
击 “ 形 状 填 充 ” 下 拉 按 钮 ， 
个 垃 列 和 中 名 本 六 学 
选项 ， 如 图 11-88 所 示 ， 即 可 
修改 图 形 填 充 颜 色 。 

b. 选 择 所 有 的 连接 符 ， 在 
“形状 样式 ”选项 组 中 单 击 
“形状 轮廓 ”下 拉 按 钮 ， 从 


下 拉 列 天 中 选择 浅 访 ”人 许 


项 ， 如 图 11-89 所 示 ， 即 可 修 图 11-89 修改 图 开办 万 频 色 
改 图 形 轮 廊 颜色 。 CE a 

c. 在 “形状 轮 廊 ”下 拉 列 
表 中 展开 “粗细 ”列表 ， 从 
列表 中 选择 “2.25 磅 ”选项 ， 
如 图 11-90 所 示 ， 即 可 修改 图 
形 轮 廊 粗细 。 

d. 在 “形状 轮 廊 ”下 拉 
列表 中 展开 “虚线 ”列表 ， 
从 列表 中 选择 “ 短 划 线 ” 选 
项 ， 如 图 11-91 所 示 ， 即 可 修 
改 图 形 线 型 。 图 11-90 修改 图 形 轮廓 粗细 图 11-91 修改 图 形 线 型 
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在 数学 流程 图 中 插入 文本 框 
技巧 介绍 : 小 海 检查 数学 流程 图 时 发 现 , 如 果 n 大 于 4, 就 可 以 
输出 计算 结果 , 如 果 mn 小 于 或 等 于 4, 则 需要 回 到 n=n+2 这 
一 流程 , 所 以 他 需要 在 文档 中 另外 添加 判断 条 件 流程 。 


0 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 11 章 \ 实 例 260\ 数 学 流程 图 .docx”， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ， 
在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “ 文 本 框 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “绘制 文本 框 ” 选 项 ， 如 图 
11-92 上 所 示 。 

个 在 合适 的 位 置 按 住 鼠标 左 键 并 拖 动 ， 绘制 文本 框 ， 并 输入 文字 “是 ”， 如 图 11-93 所 示 。 


E42 Ds ~ TQ 


1 单 击 | i Ee 


图 11-92 绘制 文本 框 -1 图 11-93 绘制 文本 框 并 输入 文字 
多 选择 插入 的 文本 框 ， 切 换 至 “格式 ”选项 选择 插入 的 文本 框 ， 按 住 【 Ctrl 】 键 的 同 
卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 ， -形状 办 时 ， 将 其 拖 动 复制 至 合适 的 位 置 ， 修 改 内 部 文 
廓 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “无 轮廓 ” ”本 为 “ 否 ”， 如 图 11-95 所 示 。 
选项 ， ee 


~ Er 
插入 形状 形状 村 本 国 硬 国 硬 大 画面 文本 


1 单 击 四 


ri 1/17 个 字 ”中文 (中国 插入 外 BE -一 | 一 + 100% 


11-94 隐藏 文本 框 轮 席 11-95 复制 文本 杠 


在 插入 文本 框 对 象 时 ， 除 了 通过 拖 动 绘制 文本 框 ， 还 可 以 直接 在 “文本 框 ” 下 拉 
列表 中 调用 文本 框 模板 进行 创建 。 
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2. 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “文本 框 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 
1 00 
b. 即 可 通过 文本 框 模板 创建 文本 框 ， 如 图 11-97 所 示 。 


[使 用 文档 中 出 色 的 引言 吸引 读者 的 注意 力 ， 或 者 使 


用 此 空间 强调 要 点 。 要 在 此 页 面 上 的 任何 位 置 放置 
此 文本 框 ， 只 需 拖 动 它 。]。 


[在 这 里 引用 您 的 来 源 ]。*+ 


图 
图 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 中文 中国) 搬入 得 


图 11-96 选择 “花丝 引言 ”选项 11-97 创建 的 文本 框 


制作 错 行 表 格 
技巧 介绍 : 在 制作 资料 卡 时 , 需要 登记 的 信息 有 5 项 , 如 果 做 成 
5 行 2 列 的 表格 , 在 排版 上 并 不 美观 ; 如 果 做 成 3 行 4 列 的 表格 ， 
则 会 出 现 多 余 的 单元 格 , 此 时 我 们 可 以 尝试 制作 错 行 表格 。 


@ 启动 Word 2016， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 网 在 表格 中 输入 相应 的 资料 内 容 ， 单 击 表格 
0 左上 角 的 控制 柄 全 选 表格 ， J 


选择 行 数 和 列 数 ， 绘 制 一 个 5 行 2 列 的 空白 表 具 - 布 局 ”选项 卡 ， 在 “对 齐 方 式 ” 选 项 组 中 
格 ， 如 图 11-98 所 示 。 单 击 “水 平 居 中 ”按钮 ， 如 图 11-99 所 示 。 


目 合并 单元 格 | 人 |0.56 砷 米 $ El 


Q 告 激 2 
mr 
5 一 一 二 
| 回忆 
边 距 


轩 拆 分 单元 属 ”是 7.32 厘米 ;出 
配 尾 性 ~ 柜 在 右 仙 许 入 团 拆 分 表格 a 
EE 绘图 行 和 列 局 合并 单元 格 大 小 
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11-98 插入 5x2 的 表格 11=99 介 四 网 征 万 起 


几 选择 表格 的 前 3 行 ， 在 “ 表 ” 选 项 组 中 单 击 
“属性 ”按钮 ， 如 图 11-100 所 示 。 


长 沙市 天 心 区 ” 
1571750 


一 
联系 方式 = 


第 1 页 , 共 1 页 “25 个 字 ”中 文中 国 ”插入 名 而 -+ 100% 


11-100 单 击 “ 属 性 ”按钮 
@) 单 击 “确定 ”按钮 ， 选 择 第 4-5 行 ， 在 “ 表 
格 属性 ”对 话 框 中 ， 将 行 高 设置 为 3， 并 设置 行 
高 值 是 固定 值 ， 如 图 11-102 所 示 。 


[aaal 5® | 
行 

尺寸 

回 措 定 高 

选项 (QO) 

1 
在 各 页 顶端 以 标题 行 形式 重复 出 现 (H) 
EE-5®) CF 引 选 择 
(ms | 


EE A i he 


11-102 设置 行 高 值 -2 
合 打开 “分 栏 ” 对 话 框 ， 在 “ 预 设 ” 中 选择 
“两 栏 ”选项 ， 并 勾 选 “分 隔 线 ” 复 选 框 ， 将 
“间距 ”设置 为 0， 如 图 11-104 所 示 。 


A 


打开 “表格 属性 ”对 话 框 ， 切 换 至 “ 行 * 
选项 卡 ， 将 行 高 设置 为 2， 并 设置 行 高 值 是 固定 
值 ， 如 图 11-101 所 示 。 


迁 页 CO) 
回放 半 i 行 (9 9 输入 
在 各 页 硕 尖 以 标题 行 形式 至 复 浊 现 (H 


CE 3 选择 


11-101 设置 行 高 值 -1 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 全 选 表格 内 容 ， 切 换 
至 “布局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”选项 组 中 
单 击 “分 栏 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 
“更 多 分 栏 ”选项 ， 如 图 11-103 所 示 。 


加 [四 于 


将 您 的 文本 拆 分 为 一 栏 
或 多 栏 。 


您 也 可 
和 间距 ,或 使 用 其 中 一 
种 预 设 格 式 。 


第 1 页 , 共 1 页 25/25 个 字 ”中 文中 国 ) 插入 得 转 图 -一 一 + 100% 


11-103 选择 “更 多 分 栏 ”选项 


栏 (QO: 宽度 四 : 


[1: | 876 疹 站 0 3 
医 到 18.76 字符 向 


图 | 


L | 


回 栏 帘 相等 (日 


az: Haz 间 


1 全 104 二 


IE 


@) 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 表格 错 行 排列 设置 ， 如 图 11-105 所 示 。 


网 
刘 娜 
家 庭 住址 2 长 沙市 天 心 区 * 
| 加 
联系 方式 ” 1571h50 


4 
第 1 页 , 共 1 页 25 个 字 ”英语 (美国 ) 插入 得 


线 隐藏 了 , 但 他 在 文档 中 操作 了 好 久 , 也 没 
大 至 连 表格 工具 选项 卡 都 无 法 显示 出 来 , 这 是 怎么 回 


人 @@ 启动 Word 2016， 输 入 文档 标题 内 容 ， 选 
择 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 “显示 ”选项 组 中 你 选 


“标尺 ” 复 选 框 ， 如 图 11-106 所 示 。 


EE 
切换 窗口 


旧 展 目 目 [9 区 品 新 二 口上 
日 人 6 本 非 ” 虹 
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Ea a 


Cm 标尺 


信息 + 


产品 销售 
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11-106 勾 选 “标尺 ” 复 选 框 
@) 单 击 标尺 12 的 位 置 ， 在 该 位 置 显示 左 对 齐 制 表 符 符号 ，; 
齐 制 表 符 符 号 ， 如 图 11-108 所 示 。 


人 在 文档 第 2 行 起 始 位 置 处 置 入 插入 点 ， 输 入 “商品 名 称 ” 
12 对 应 的 字符 位 置 ， 如 图 11-109 所 示 。 


11-107 切换 到 “ 左 对 齐 ” 制 表 符 


Word 图 表 编 辑 


技巧 介绍 : 小 海 看 到 同事 制作 的 “表格 没有 表格 线 , 他 以 为 边框 
能 把 边框 线 显 示 出 来 ， 
事 呢 ? 


网 多 次 单 击 文档 水 平 标尺 左 侧 的 小 方 框 ， 切 
换 到 “ 左 对 齐 ” 制 表 符 ， 如 图 11-107 所 示 。 


单 击 标尺 24 的 位 置 ， 在 该 位 置 显示 左 对 


， 按 下 【 Tab 】 键 将 插入 点 自动 移 至 


局 级 扩 15 


产品 宵 售 信息 + 
商品 名 称 


图 11-108 设置 制 表 符 位 置 图 11-109 按 下 【Tab ] 键 设 置 插入 点 -1 
@) 输入 “销售 单价 ”， 按 下 【 Tab 】 键 将 插入 在 插入 点 处 输入 “销量 ”， 并 按 下 
点 移 至 24 对 应 的 字符 位 置 ， 如 图 11-110 所 示 。 【 Enter 】 键 另 起 一 行 继续 输入 表格 内 容 ， 按 上 
述 方法 再 次 按 下 【 Tab 】 键 完成 剩余 表格 内 容 
的 输入 ， 如 图 11-111 所 示 。 


稍 售 单价 


TD 37 个 字 ”英语 伴 国 ) ”插入 各 国 民 “- 一 一 一 | 上 -一 + 
11-110 按 下 【Tab 】 键 设置 插入 点 -2 11-111 按 下 【Tab 】 键 完成 表格 内 容 的 输入 


使 用 表格 进行 图 文 混 排 
技巧 介绍 : 小 海 在 看 一 些 图 书 时 , 发 现 书籍 采用 了 图 文 混 排 
的 排版 模式 , 页 面 看 起 来 很 美观 。 其实 利用 表格 就 可 以 实现 图 
文 混 排 。 


人 @@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 11 章 \ 实 例 263\ 计 算 日 期 隔 天 数 .docx”， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 
“表格 ”选项 组 中 单 击 “表格 ”下 拉 按 钮 ， 绘 制 一 个 2 行 2 列 的 空白 表格 ， 如 图 11-112 所 示 。 


网 全 选 插入 的 表格 ， 切 换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “ 中 部 两 
端 对 齐 ” 按 钮 ， 如 图 11-113 所 示 。 
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证 阅 开发 T 具 。””Q 告 激 我 你 在 要 做 


a et ae | |e 名 | 区 5 ED oor Bex 2 
re 和 | 和 + | 日 ”| X 民 4 图 | 和 到 &。 直上 项 和 一 在 同和 | 轩 折 人间 元 格 | 名 |732 大 六 “| 出 
项 ~ > 四 KR -| - 每 * 口 -| -> ~ 匿 在 右 册 插入 思 折 分 表格 多 自动 调整 > 
媒体 批注 《页 眉 和 页 脚 文本 和 表 
1 单 击 “选择 
0 上 
| EE 
口 口 I 
DU 1 一 是 表 .xlsx*”， 选 择 E3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : 打开 “采购 明细 表 xlsx”， 选 择 E3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : Be 
国 插入 表格 中.… D3)DATEVALUE(SAS14&SAS15&A3)， 按 Enter 进行 确认 ,得 到 2017 年 3 =DATEVALUE(SAS14&SAS15&D3)DATEVALUE(SAS14&SAS15&A3)， 按 Enter 进行 确认 ， 得 到 2017 年 3 
加 给 ii(D) 3 月 42 日 与 3 月 1 日 之 间 的 日 期 间隔 。, 
加 型 2 二 
asi 站 二 了 
a — | i 二 | 
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图 11-112 绘制 2x2 的 表格 图 11-113 设置 对 齐 方式 -1 
人 @) 选择 文档 的 第 一 段 文字 ， 将 其 剪 切 到 第 1 行 第 1 个 单元 格 中 ， 如 图 11-114 所 示 。 


图 在 该 恨 文 本 末尾 ， 按 下 【 Enter ] 键 ， 然 后 将 对 应 的 图 片 剪 切 到 该 位 置 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 
股 落 ”选项 组 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 将 图 片 居 中 显示 ， 如 图 11-115 所 示 。 
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引用 邮件 审阅 ”视图 开发 IT 具 


部 | 方正 细 等 线 简 休 "|J 五 > 
和 转 | B T Uy ab x, x’ 站 样 t 篇 
FA-:y-.A-Aa. AAA e 并 ~ ~ 
(01) 打开 “采购 明细 表 xlsx”， 选择 3 单元 药 由 屋 忆 字体 6 gx 单 击 5 二: 。 A 
格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : | 
=DATEVALUE(SAS14&SAS15&D3)- 
=DATEVALUE(SAS14&SAS15&D3)- 按 = 进行 使 内 容 在 页 面 上 居中 对 
2 :得 
确认 ， 得 到 2017 年 3 月 12 日 与 3 月 1 日 之 间 的 日 期 间 耳 。, 后 中 对 齐 为 文档 提供 正 
期 间隔 。* 式 的 外 观 ， 通 常用 于 封 
[EYE 面 、 引 言 , 有 时 用 于 标 
一 
PE 
“rr 四 
BE | 由 一 
BE = i 
a | 和 
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11-114 剪 切 文本 内 容 11-115 剪 切 图 片 
@) 按照 相同 的 方法 ， 将 剩余 文字 和 图 片 剪 切 到 表格 相应 位 置 ， 并 进 ， 如 图 11-116 所 示 。 


(@) 全 选 表 格 ， 切 换 至 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 在 “边框 ”选项 组 中 单 击 “边框 ”下 拉 按 钮 ， 
从 下 拉 列 表 中 选择 “无 框 线 ”选项 ， 如 图 11-117 所 示 ， 隐 藏 表格 线 。 
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=DATEVALUE(SAS14&SAS15&D3)- 《2) 双击 E3 单元 格 右 下 角 填 充 手柄 , 向 下 填 表格 SA 事情 样 式 从 
DATEVALUE(SAS14&SAS15&A3)， 按 Enter 进行 | 充 计算 公式 。+ | 确认， 得 到 2017 年 3 月 12 日 与 3 月 1 日 之 间 的 日 | 
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: (4) 除了 DATEVALUE 函数 ,还 可 以 利 
(4) 除了 DATEVALUE 函数 ， 还 可 以 利用 |? 63) 如 果 日 期 数据 以 完整 的 日 期 形式 显示 在 ， DATEDIF 函数 计算 两 个 日 期 之 间 的 天 数 、 月 数 引 全 乍 棋 和 四 
《3》 如果 日 期 数据 以 完整 的 日 期 形式 显示 在 | DATEDIF 函数 计算 两 个 日 期 之 间 的 天 数 、 月 数 或 单元 格 中 , 计算 日 期 的 相隔 天 数 只 需 格 两 个 日 期 数 ， 年数 。 可 用 于 计算 员工 年 龄 。 打 开 “ 员工 信息 区 给 剂 志 启 (D) 
单元 格 中 ， 计算 日 期 的 相隔 天 数 只 需 将 两 个 日 期 数 | 年 数 。 可 用 于 计算 员工 年 龄 。 打开“ 员工 信息 据 相 咸 即 可 。 打开“ 采购 明细 表 2xlsx”，, 在 E3 单 ， 表 xlsx”， 选 择 F3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计 系 国 | 言 大 网 格 线 (G) 
据 相 碱 即 可 。 打 开 “ 采 购 明 细 表 2 xlsx”, 在 E3 单 | 表 xlsx*”， 选 择 F3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 元 格 中 输入 计算 公式 : =D3-A3, 并 向 下 填充 计算 公 ， 公式: =DATEDIF(E3,TODAYO."Y"), 并 向 下 填 # 加 边框 和 诺 纹 (O) 
元 格 中 输入 计算 公式 : =D3-A3, 并 向 下 填充 计算 公 | 公式 : =DATEDIF(E3,TODAYO,"Y"), 并 向 下 填充 | 式 ， 计算 日 期 隔 天 数 。+ | 计算 公式 ， 计 算 员工 年 龄 。+ f 
式 ， 计 算 日 期 隔 天 数 。, 计算 公式 ， 计算 员工 年 龄 。 | | : 
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11-116 剪 切 文档 内 容 11-117 隐藏 表格 线 


”的 Word 办 公 秘技 300 招 


创建 绘图 画布 
技巧 介绍 : 在 文档 中 除了 绘制 自选 图 形 外 , 还 可 以 绘制 画布 ， 
并 在 绘图 画布 上 添加 背景 , 使 文档 看 上 去 更 加 生动 。 怎样 创建 
绘图 画布 呢 ? 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 第 11 章 \ 实 例 26 从 互联 网 +.docx”， 在 “文件 ”菜单 中 选择 “选项 ” 
命令 ， 打 开 “Word 选 项 ”对 话 杠 ， 选 择 “ 高 级 ”选项 面板 ， 勾 选 “ 插 入 自选 图 形 时 自动 创建 绘图 
画布 ” 复 选 框 ， 如 图 11-118 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 

网 选择 “插入 ”选项 上 不， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “太阳 
乡 ”形状 ， 如 图 11-119 所 示 。 


人 大 四 使 用 Word 时 采用 的 高 级 选项 。 
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信心 Mt i 的 5 层 误 计 ， 明 隐 未来 三 年 及 十 年 的 开 肛 网 -的 发展 目标 ， 提 出 电 括 并 
ss nn 2 < 个 几 介 衬 迪 几 克 局 本 菩 、 基 下 全 囊 、 协同 害 造 罕 11 项 重点 行动 。" 互 联网 -” 栅 司 设计 出 JP 意味 
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ER 公信 9 六 
式 不 一 到 错误 中 一 部 宁 已 区 
更 新 样式 以 匹配 所 选 内 容 (U): | 保 久 以 前 的 编号 和 项 目 符号 样式 sp rp st 
网 启用 " 即 点 即 控 "(OQ oooDeg@z8 A? 局 iF? 出 7 人 上 便 挝 的 后 ? 在外 直行， 让 
里 公关 村 区 WW: [下文 Aeno 二 相手 机， 上 网 找 个 应 用 程序 ,就 会 有 人 洋 务 上 门 ,在 罗江 末 的 入 和 
MM| 显示 "记忆 式 健 入 "建议 
可 [在 可 呈现 代 睛 的 “全 来 全 口 、 关 来 才 于” 的 忆 子 。- 
不 自动 起 链接 屏幕 截图 (H) Sa ebb 
网 中 文字 体 也 应 用 于 西 文昌 订餐 议 : 足 不 出 户 享 关 食 , 
全 动 切 岳 二 以 本 用 围 文字 的 语言 G90 全 全 可 全 人 下 全 条 : 节 ， 赂 贷 ” 们 到 尺 销 的 二 丙 总 是 不 臣 。 虽然 自 己 在 吕 15K 捐 二 举 ， 但 在 
加 输入 法 过 制 处 于 活动 状态 四 Re ny) JI 间 。 要 是 火 招 册 jn 外卖 屠 该 多 好 ! 太原 市 民 杨 女 士 11 月 5 日 下 午 用 手 
二 入 法 REW- 机 Ap 下 音 剧 T 了 一 这 电话 ， 外科 小 避 旨 将 淡 滑 打包 湛 到 家 。 杨 女士 不 用 开 荣 洗 职 ， 更 不 
到 江 一 用 业 振 碗 殴 ， 和 有明 支 在 家 就 点 上 了 地 订 的 火锅 ， 方 便 至 机 。*: 
五 联网 十 诡 通 ; 手动 社会 资源 。 


图 11-118 插入 自选 图 形 时 创建 画布 图 11-119 选择 “太阳 形 ” 形 状 
全 此 是 即 在 插入 点 位 置 添加 绘图 画布 ， 在 画布 中 按 住 鼠 标 左 键 绽 制 图 形 形 状 ， 如 图 11-120 所 


面 选择 绘制 的 图 形 ， 选 择 “ 格 式 ” 选 项 卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “其 他 ”按钮 ， 从 下 拉 
列表 中 选择 “细微 效果 - 栖 色 ， 强 调 颜 色 2” 选 项 ， 如 图 11-121 所 示 ， 设 置 形 状 样 式 。 


人 陈 固 加 AN 口 司 癌 BR 炎 " 文本 十 充 ” | 瞪 文 地 方向”| 国 们 量 * 。 听 Fe- 是 " 洁 
| ) -| - = 执 秽 ”| [ 汰 时 齐 广 本- 室 环 实 文 字 ， 有 i 这 各 岂 洁 。 
0 "| A eam- 上 了 一 中 - 尿 列 齐 - 
“互联 网 +” 如 何 改 变 生活 。 Me -| 2 本 排列 
互联 网 与 各 领域 的 融合 发 展 具有 广阔 前 景 和 无 限 潜力 ,已 成 为 不 可 阻挡 的 时 代 潮 流 …*…+ 
2015 年 下 半年 ， 国 务 院 印发 了 《关于 积极 推进 “互联 网 *” 行 动 的 指导 意见 六 出 台 关 
于 “互联 网 ”的 项 层 设 计 , 明确 未 来 三 年 以 及 十 年 的 互联 网 + 的 发 展 目 标 , 提出 包括 益 民 
网 +” 如 何 改变 生活 , 
服务 、 便 捷 交 通 、 普 惠 金融 、 协 同 制 造 等 11 项 重点 行动 。“ 互 联网 -” 顶 层 设计 出 炉 , 意味 
3 广 千 同 鞭 和 无 腿 洪 力 ,已 岂 为 不 可 阻挡 的 1 人 潮流 ……。 
着 中 国 全 面 开启 通 往 “ 互 联网 +” 时 代 的 奇幻 大 门 。* 和 基于 积 板 推 进 “互联 网 ”行动 的 按 导 意见 淄 出 台 关 
下 :未 二 年 以 十 年 的 互联 网 -的 发展 目标 ， 挡 出 包 丘 逢 民 


造 等 11 项 重点 行动 。“ 互 联网 +” 顶层 设计 出 tp , 意 纪 
人 的 商 拉 大 门 。， 


全 


图 11-120 绘制 “太阳 形 ” 形 状 图 11-121 设置 形状 样式 
@) 选择 绘制 的 图 形 ， 当 光标 变 成 十 字形 态 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 ， 移 动 图 形 至 合适 的 位 置 。 


(@) 右 击 画布 中 的 空白 区 域 ， 选 中 画布 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 填 
充 ” 下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “图 片 ” 选 项 ， 如 图 11-122 所 示 。 


AETTE TT 3 


@ 在 打开 的 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 单 击 “浏览 ” 按 钮 ， 打 开 “ 插 入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 所 需 的 图 
片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 将 图 片 插入 到 画布 中 ， 如 图 11-123 所 示 。 


插入 图 片 ee 


35-| 国 国 站 国 国 日 导 a 1 音 击 


| 各 加 加 加 辣 避 辐 册 合计 党 ~ 浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 
2015 年 人 年 a i i i i I i i i 有 seam 出 全 关 圈 这 人 

于 “互联 网 -” 的 设计 ,上 ]- 的 发 展 目标 ,提出 包括 益 民 

服务 、 便 捷 交 通 、 普 惠 金 融 、 协 上 国 国 厦 避 看 国 耐 国 国 国 7 联 网 :” 顶 层 设计 出 炉 ,意味 

着 中 国 全 面 开启 通 往 “互联 网 + 国 | 无 请 项 


© 


2 选择 


Bl 


使 用 您 的 Microsoft 帐 请 


全 吕 入 


v 


| 敌 1 页 , 共 3 页 1945 个 字 ”英语 位 ”插入 乔 站 B® -一 一 二 一 + 100% 
11-122 选择 “图 片 ”选项 图 11-123 选择 背景 图 片 


在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 轮 
廓 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “无 轮廓 ” 
项 ， 如 图 11-124 所 示 ， 隐 藏 画 布 轮廓 线 。 和 


击 | 大 硬 国 四 四 国 国 二 
服务 、 便捷 交通 、 普 惠 金 融 、 协 EE 


i * 顶层 设计 出 炉 ,意味 


着 中 国 全 面 开启 通 往 “ 互 联网 +” | 


全 


改变 消费 模式 。 


第 1 页 , 共 3 页 1945 个 字 中 文中 国 插入 和 外 | ® -C+ 100% 


11-124 设置 形状 轮廓 


编辑 自选 图 形 的 顶点 


技巧 介绍 : 我 们 在 文档 中 绘制 的 自选 图 形 都 是 规则 图 形 , 通 
过 编辑 目 选 图 形 的 顶点 , 可 以 得 到 不 同样 式 的 图 形 。 


@ 启动 Word 2016， 在 文档 中 插入 任意 自 
选 图 形 ， 右 击 插入 的 自选 图 形 ， 从 快捷 菜单 
中 选择 “编辑 项 点” 命令， 进入 顶点 编辑 模 
式 ， 拖 动 项 点 即 可 更 改 图 形 的 样式 ， 如 图 


书信 | 
11-125 所 示 。 国 jx 


如 设置 形状 格式 (9). 


11-125 拖 动 顶点 


网 也 可 以 在 边界 线 上 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选 Times NES -| 人 人 委 于 


择 “ 添 加 顶点 ”命令 ， 然 后 在 边界 线 上 单 击 鼠 BT 王 三 三 色拉 
标 左 键 添加 顶点， 调整 顶点 的 位 置 ， 同 样 可 以 二 


改变 图 形 的 样式 ， 如 图 11-126 所 示 。 
开放 路 径 (N) 
关闭 路 径 (L) 
挤 直 弓形 ($) 
曲线 段 (C) 
避 央 编辑 顶点 (E) 


选择 绘制 的 自选 图 形 ， 在 “给 区 | 一 


图 工具 一 格式 ”选项 卡 的 “插入 形 \ > 更改 形状 ([N) 
状 ” 选 项 组 中 单 击 “编辑 形状 ”下 "编辑 硕 点 (E) 
拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “编辑 | 六 | 6 重 排 连接 符 上 加 
顶点 ”选项 ， 如 图 11-127 所 示 ， 同 ER 
样 可 以 编辑 自选 图 形 的 顶点 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


利用 组 合 键 复 制图 形 


技巧 介绍 : 在 编辑 文档 的 过 程 中 , 常常 需要 使 用 相同 图 形 , 为 
8 了 避免 重复 绘制 , 可 以 对 图 形 执行 复制 操作 。 


@@ 等 距 复制 ， 通常 情况 下 ， 复 制 多 个 图 形 
之 后 ， 各 图 形 之 间 的 距离 不 等 。 要 执行 等 距 
复制 操作 ， 可 以 在 选择 图 形 后 ， 连 续 按 下 
【 Ctrl+D 】 组 合 键 来 复制 多 个 图 形 ， 此 时 各 图 
形 的 间距 相等 ， 如 图 11-128 所 示 。 


11-128 等 距 复制 


AETTE TT SE 


网 快速 复制 选择 图 形 ， 按 住 【 Ctrl 】 键 不 放 ， 待 光标 的 右上 角 显 示 “+”， 移 动 光标 至 目标 点 ， 
释放 左 键 ， 完 成 复制 图 形 的 操作 ， 如 图 11-129 所 示 。 

@@》 限 制 方向 复制 :执行 复制 操作 时 ， 其 方向 不 受 限制 ， 我 们 可 以 将 图 形 副本 置 于 任何 位 置 。 若 要 
在 指定 方向 上 执行 复制 操作 ， 可 在 选中 图 形 ， 同 时 按 住 【 Ctrl 】 键 与 【 Shift 】 键 ， 此 时 复制 方向 被 
限制 在 水 平 或 者 垂直 方向 上 ， 如 图 11-130 所 示 。 


11-129 快速 复制 11-130 限制 复制 方向 


绘图 中 的 常用 快捷 键 


技巧 介绍 : 如 果 我 们 熟悉 各 类 绘图 快捷 键 , 便 可 在 绘制 图 形 
5 时 加 以 运用 , 提高 绘图 速度 。 


人 @@ 绘制 圆 形 。 
人 选择 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”选项 组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 列表 中 选择 “椭圆 ”选项 ， 


即 可 在 页 面 中 创建 椭圆 。 

令 在 执行 “椭圆 ”命令 的 过 程 中 ， 按 住 【 Shift 】 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 ， 可 以 创建 一 个 正 圆 。 

令 执 行 “ 椭 圆 ” 命 令 时 ， 按 住 【 Ctrl 】 键 ， 可 以 通过 指定 起 点 ， 绘 制 一 个 从 起 点 向 四 周 扩张 的 椭圆 。 
令 绘制 过 程 中 ， 若 同时 按 住 【 Ctrl 】 键 与 【Shift 】 键 ， 可 以 绘制 一 个 从 起 点 向 四 周 扩张 的 正 圆 。 
网 绘制 矩形 。 

急 在 “形状 ”列表 中 选择 “矩形 ”选项 ， 即 可 通过 指定 对 角 点 来 绘制 算 形 。 

多 在 执行 “矩形 ”命令 的 过 程 中 ， 按 住 【Shift 】 键 ， 可 以 绘制 一 个 正方 形 。 

令 按 住 【 Ctrl ] 键 ， 可 以 绘制 一 个 从 起 点 向 四 周 扩张 的 矩形 。 

人 同时 按 住 【 Ctrl 】 键 与 【 Shift 】 键 ， 拖 动 鼠 标 ， 可 以 绘制 一 个 从 起 点 向 四 周 扩张 的 正方 形 。 

风 绘制 直线 。 

令 在 “形状 ”列表 中 选择 “直线 ”选项 ， 可 在 页 面 中 绘制 任意 直线 。 

仿 启 用 “直线 ”命令 后 ， 按 住 【 Shift 】 键 不 放 ， 移 动 鼠 标 ， 可 在 水 平 、 竖 直 、45” 倾角 方向 上 绘 
制 直线 。 


-的 Word 办 公 秘 反 300 招 


快速 设置 图 文 环绕 方式 


技巧 介绍 : 在 文档 中 插入 图 片 后 , 常常 需要 调整 图 片 位 置 , 使 
其 与 文本 相 协 调 , 此 时 需要 设置 图 片 写 文本 的 环绕 万 式 。 


全 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 11 章 \ 实 例 268\ 岳 草山 .docx”， 选 择 文档 中 的 图 片 ， 切 换 至 “ 格 
式 ” 选 项 卡 ， 在 “排列 ”选项 组 中 单 击 “ 环 绕 文字 ”下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “四 周 型 ” 选 


项 ， 如 图 11-131 所 示 。 
网 拖 动 图 片 至 合适 的 位 置 ， 如 图 11-132 所 示 。 


贺 意 色 - ”网 
国 艺 柳 果 - 自 - 。 ， 


二 人 单 击 受 驳 享 。 @ 

大 小 六 小 爱 蜡 享 始 建 于 清 乾隆 五 十 七 年 (1792) ,为 PR ?其 
人 人生 当 机 村 吹 > 蜀 后 区 了 院 长 罗 典 创建 ,原名 红叶 享 ,后 由 湖广 本 | 
叶 红 于 二 月 本 > 。 在 《山行 >》 的 直人 、 光 实 、 宣 统 、 民 国 至 建 人 
国 后 的 多 次 大 修 远亲 成 了 今天 到 $ 谷 亭 (1046 年 建 )、 杭州 本 EN 
湖 的 湖 心 亭 (1552 年 建 ) 、 4 5 罗 : 选 择 ) 并 称 中 国 四 大 名 亭 ， 为 省 月 庆 ，。 在 《山行 》 关 诗句 中 ， 疏 各 爱 风 享 。 又 
级 文物 保护 单位 。, 局 SG 经 过 同治 、 光 社 、 言 统 、 民国 至 建国 后 的 次 大 呈 
Ea 修 ， 逐 浙 形成 了 今天 的 格局 . 今 享 与 安徽 尖 县 的 
7 醇 仿 训 (1046 年 建 )、 杭 州 西湖 的 湖 心 训 (1552 年 建 》 、 北 京 聊 然 享 公园 的 聊 然 享 1695 年 
设 为 鸣 A 布 局 (A) | 全 环抱 有 泉 从 石生 中 溢出 ， 建 ) 并 称 中 国 四 大 名 亭 ， 为 省 级 文物 保护 单位 。, 


居 区 二 
本 £ 


调 坚 Tr 
湖广 总 地 疝 人 诗人 


有 和 具 不 油 ， 清 浏 甘 大 ,清澈 透明 。 白鹤 泉 有 “和 欧 + 
山 第 一 芳 润 "之 称 。 相 传 古 时 候 曾 有 一 对 仙 站 党 白 鹅 如 
飞 至 此 因而 取 吉 白 痊 泉 , 有 起 的 是 以 泉水 塌 沸 湖 在 蔓 山 寺 后 , 古 树 环抱 ， 有 泉 从 石 鱼 中 溢出 冬夏 不 洒 ， 清 测 甘 甜 ， 清澈 透明 。 白 曾 泉 
茶 ， 蒸 冉 的 热气 盘旋 干杯 口 ,酷似 白 谁 。 曾 有 寺 有 “草山 第 一 芳 润 "之 称 。 相 传 古 时 候 兽 有 一 对 仙鹤 常 飞 至 此 因而 取 名 白 章 泉 ， 有 趣 的 是 以 
es 泉水 者 沸 条 ， 芭 料 的 热气 盘旋 干杯 口 ， 栈 从 白 交 。 兽 有 地 僧 五 为 并 如 彰 形 , 刻 “ 白 剖 朱 
粮 道 夏 献 去 在 泉 上 建 带 ,抗战 时 补 毁 ,解放 后 又 新 建 一 享 ， 苯 瓦 朱 栏 ， 颇 见 风雅 。 现 泉 侧 建 1 | 三宝 于 刘 上 并 有 -而 。 清洁 三 年 (公元 977 年) ,要 在 旭 上 如 ， 拉 = 
4 bp 
第 1 页 , 共 2 页 “881 个 字 。 英语 ( 闫 国 ) ”搬入 基 轿 EN 民 -一 一 | 一 + 100% | 息 1 页 , 共 2 页 881 个 字 英美 国 插入 咯 站 B® + 100% 
、 Sz 三 1| 7 、 二 
11-131 选择 “四 周 型 ”选项 11-132 移动 图 片 位 置 - 


赔 选择 文档 中 的 其 他 图 片 ， 在 “排列 ”选项 组 中 单 击 “ 环 绕 文字 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 
“穿越 型 环绕 ”选项 ， 如 图 11-133 所 示 。 


人 拖 动 图 片 至 合适 的 位 置 ， 如 图 11-134 所 示 。 


岳 兢 书院 院 长 罗 典 创建 , 原名 红叶 亭 , 后 由 湖广 辆 
总 督 毕 污 根据 唐 代 诗人 社 牧 “ 远 上 寒山 石 短 胖 ， 站 
白云 生 处 有 人 家 。 停 车 坐 爱 枫 林 晚 , 霜 叶 红 于 二 
江洲 注 明 : 自 站 条 月 花 ”。 在 《山行 的 诗句 中 , 改名 爱 晚 亭 。 又 
— I 经 过 同治 、、 光 褚 、 宣统 、 民 国 至 建国 后 的 多 次 大 

修 , 逐渐 形成 了 今天 的 格局 。 今 亭 与 安徽 滁 县 的 


ee ea 醉 仿 享 (1046 年 建 ) 、 杭州 西湖 的 淹 心间 1552 年 建 )、 北 京 陶然 训 公 园 的 陶然 亭 (1695 年 
放下 名 去 在 泉 上 奸 训 ,抗战 


在 芒 山 寺 后 , 古 树 环抱 ， 有 
有 “得 山 第 一 芳 润 " 之 称 。 相 传 古 上 二 
泉水 者 澳 湖 茶 ， 莹 腾 的 热气 盘旋 二 | 要 
“三 字 于 岸上 , 并 建 有 一 石碑 。 清光 
时 补 山 ， 解 放 后 又 新 建 一 享 ， 舌 瓦 和 


建 》 并 称 中 国 四 大 名 亭 ， 为 省 级 文物 保护 单位 。+ 


择 和 茶室， 用 清 列 的 白 闪 泉水 湖 4 


茶 ， 供 游客 品尝 。*" 白 谁 泉 。 


其 他 布局 选项 ( 品 … 
认 村 为) 太 局 司 站 昔 山 村 后 ， 古 树 环 雹 ， 有 泉 从 石 撞 中 滋 出 ， 
总 不 泗 ， 清 测 甘 甜 ， 清 流 肖 明白 准 泉 有 “区 册 
第 一 基 润 "之 称 。 相 传 古 时 候 曾 有 一 对 仙 准 常 飞 至 
此 因而 取 名 白 钢 泉 ， 有 趣 的 是 以 泉水 者 省 尖 茶 ， 葵 
谨 的 热气 盘旋 干杯 口 ， 栈 似 白 欧 。 兽 有 地 入 冲 石 为 


井 如 竟 形 , 刻 ”“ 白 鹤 泉 “三 字 于 产 上 , 并 建 有 一 石碑 。 


景区 位 于 岳 楷 山 半 山腰 之 上 ， 距 云 克 峰 也 不 过 
二 、 三 十 米 高 , 七 、 八 百 米 的 距离 。 因 景区 内 很 早 
以 前 就 有 一 个 有 名 的 穿 石 坡 景点 ,景点 内 修建 了 一 
个 亭子 ， 上 面 写 有 穿 石 坡 三 个 大 字 。 据 景区 现在 立 
的 标牌 介绍 : 穿 石 坡 ， 是 岳 区 山东 南 幽 谷中 的 自然 


Ee 二 清光 绪 三 年 (公元 1877 年 ), 粮 道 夏 献 云 在 泉 上 建 
第 1 页 , 共 2 页 “881 个 字 ”英语 伴 国 ) 插入 件 羡 | 民 -一 一 二 一 一 + 100% re 881 个 字 。 英 襄 傍 国 插入” 扰 单 着 中 民 -一 一 | 一 一 + 
11-133 选择 “穿越 型 环绕 ” 选 11-134 移动 图 片 位 置 - 


设置 义 字 与 图 片 的 距离 
技巧 介绍 : 为 图 片 设置 环绕 方式 后 , 文字 与 图 片 之 间 有 一 定 
的 间距 , 我 们 可 以 自 定义 间距 值 , 控制 文字 与 图 片 之 间 的 距 
离 , 使 文档 布局 更 加 合理 。 


AETE TITTIES 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 11 章 \ 实 例 《网 打开 “布局 ”对 话 框 ， 选 择 “ 文 字 环 绕 ” 
269\ 岳 末 山 .docx”， 右 击 文档 中 的 图 片 ， 从 快 ”选项 卡 ， 在 “ 距 正文 ”选项 组 中 设置 间距 值 ， 


捷 菜 单 中 选择 “大 小 和 位 置 ” 命令 ， 如 图 11 一 如 图 11-136 上 所 示 。 
135 所 示 。 


和 ”更改 图 片上 日 » 一 一 


爱 晚 享 。 i 
业 。。。 妥 哆 享 始 建 于 清 间 隆 五 十 七 年 (1792) ,为 四 所 


邮 


于 二 月 花 ”。 在 6 山行 3 的 诗句 中 , 改名 爱 晚 亭 。 
又 经 过 同治 、 光 社 宣统、 民国 至 建国 后 的 多 次 人 
大 修 ,逐渐 形成 了 今天 的 格局 。 今 享 与 安徽 党 二 

县 的 醉 翁 亭 (1046 年 建 )、 杭州 西湖 的 湖 心 亭 (1552 样式 、 截 菇 陶然 享 公园 的 陶然 享 (1695 
年 建 ) 并 称 中 国 四 大 名 之 ,为 省 级 文物 保护 单位 。*+ 


+ 


白 匆 如。 
“| 在 郴 山 寺 后 , 古 树 环抱， 有 泉 从 石 詹 中 泣 出 ， 
第 1 页 , 共 2 页 。 881 个 字 ”英语 闫 国 插入 馈 好 国明 民 -一 一 二 一 + 100% 


11-135 选择 “大 小 和 位 置 ”命令 


多 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 调 整 文字 与 图 片 距离 
的 结果 如 图 11-137 所 示 。 


爱 晚 享 ， G 
小 爱 蜡 享 始 建 于 清 乾隆 五 十 十 年 《1792) ， 
为 后 梦 书 院 院 长 罗 典 创建 , 原名 红叶 亭 ,后 由 
湖广 总 督 毕 沈 根 据 唐 代 诗 人 社 牧 < 远 上 寒山 石 、 央 以 必 
径 笠 ， 白云 生 处 有 人 人 家。 停车 坐 爱 枫 林 晚 ， 霜 
时 红 于 二 月 花 ”。 在 《山行 》 的 诗句 中 , 改名 
爱 晚 享 。 又 经 过 同治 、 光 褚 、 宣 统 、 民 国 至 建 
国 后 的 多 次 大 修 ,逐渐 形成 了 今天 的 格局 。 今 人 
亭 与 安徽 次 且 的 醉 翁 亭 (1046 年 建 )、 杭州 本 
湖 的 湖 心 享 (1552 年 建 》、 北 京 隐 然 享 公园 的 隐 然 享 《1695 年 建 ) 并 称 中 国 四 大 名 亭 为 省 
级 文物 保护 单位 。。 


Bl 


白 钨 家 ， 


1 » 
第 1 页 , 共 2 页 881 个 字 ”英语 (美国 ) 插入 和 由 有 国民 -一 一 一 + 100% 


11-137 所 得 结果 


一 次 性 删除 所 有 图 片 
技巧 介绍 : 若 文档 中 包含 了 大 量 的 图 片 , 在 不 再 需要 这 些 图 片 
时 , 可 以 利用 “替换 "功能 一 次 性 批量 删除 整个 文档 中 所 有 的 
图 片 。 


@O 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 11 章 \ 实 例 27QO\ 中 国 心醉 的 旅游 景点 .docx”， 在 “开始 ”选项 卡 的 
“编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 雹 换 ” 按 钮 ， 或 按 下 【 Ctrl+H 】 组 合 键 ， 打 开 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 ， 
如 图 11=138 所 示 。 


网 将 光标 定位 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 ， 单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 继 续 单 击 “ 特 殊 格式 ”按钮 ， 从 列 
表 中 选择 “图 形 ” 选 项 ， 如 图 11-139 所 示 。 


中 国 心 醉 的 族 游 景点 . 


你 游 走 中 国 时 普 和 这 些 绝 美的 风景 不 期 而 逮 吗 ? 让 我 们 一 起 看 香 吧 : 这 是 哪儿 ? 这 儿 有 多 美 ? .， 


1 ”安徽 黄山 ， 


第 1 页 , 共 8 页 ”2417 个 字 ”中文 (中国 插入 得 着 由 民 “- 一 一 一 | 一 一 + 100% 


11-138 单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 图 11-139 选择 “图 形 ” 选 


@ 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 将 自动 显示 “*“g”， 单 击 “ 全 部 巷 换 ”按钮 ， nn Word 提 
示 框 ， 如 图 11-140 所 示 。 


O #4 “确定 ”按钮 ， 即 可 一 次 性 删除 所 有 图 片 ， 如 图 11-141 所 示 。 


你 游 走 中 国 时 曾 和 这 些 绝 美的 风景 不 期 而 远 吗 ?让 我 们 一 起 竺 香 吧 : 这 是 哪儿 ? 这 儿 有 多 美 ? ， 


1 ”安徽 黄山 ， 


图 1 


黄山 传奇 ， 


黄山 被 联合 国教 科 文 组 织 世 界 文化 造 产 评 为 “中 国 最 美的 山 ”， 它 也 是 许多 中 国人 一 生 不 渝 的 向 往 。., 


海拔 1863 米 的 黄山 以 其 “青松 ， 怪 石 ， 云 海 ,温泉 ”闻名 于 世 。( 中 国 古 语 说 ) 黄山 归来 不 香 后， 足见 对 其 推 


北京 、 上 海 、 广 州 和 西安 等 都 有 直达 黄山 机 场 的 航班 。.， 


2 ”福建 武 鼓山 ， 


图 2， 
大 煲 之 美 ， 


作为 中 国 东南 地 区 的 主要 标志 和 联合 国教 科 文 姐 织 世界 文化 造 产 名 录 之 一 ， 翅 吉 山 以 其 身 为 程 朱 理 学 的 起 源 与 


第 1 页 ,区 5 页 2417 个 字 ”中文 中国 ”插入 和 刀 站 ® + 
11-140 全 部 替换 11-141 删除 结果 


快速 还 原 图 片 
技巧 介绍 : 小 海 在 对 文档 中 的 图 片 进行 各 种 设置 后 , 对 设置 
的 效果 不 满意 , 想 将 图 片 还 原 为 未 设置 之 前 的 状态 , 该 怎样 操 


@O 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 11 章 \ 实 例 
271 人 \ 呈 林山 .docx”， 选 择 文档 中 的 图 片 ， 切 
换 至 “格式 ”选项 卡 ， 在 “调整 ”选项 组 中 单 
击 “ 重 设 图 片 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 Ee 

“ 重 设 图 片 ” 选 项 ， 如 图 11-142 所 示 。 i 


岳 克 书院 院 长 罗 典 创建 ， 原 名 红叶 亭 , 后 由 湖 
广 总 督 毕 沅 根据 唐 代 诗人 杜牧 “ 远 上 寒山 石 径 彤 入 
斜 , 白云 生 处 有 人 家 。 停 车 坐 爱 枫 林 晚 ， 霜 叶 红 
于 二 月 花 ”。 在 《山行 的 诗 句 中 , 改名 爱 晚 亭 。 
又 经 过 同治 , 光 社 、 宣统 、 民 国 至 建国 后 的 多 次 
大 修 ， 逐渐 形成 了 今天 的 格局 。 今 享 与 安徽 泪 
县 的 醉 翁 亭 (1046 年 建 )、 杭州 西湖 的 湖 心 亭 (1552 年 建 》、 北京 陶然 享 公 园 的 陶然 享 (1695 
年 建 ) 并 称 中 国 四 大 名 亭 ， 为 省 级 文物 保护 单位 。*" 


所 


第 1 页 , 共 2 页 881 个 字 ” 英 二 美加 插入 和 畦 B+ 100% 


图 11-142 选择 “ 重 设 图 片 ” 


AETIE SI 


网 选择 该 选项 后 即 可 放弃 对 图 片 所 做 的 所 有 a 
更 改 ， 将 图 片 还 原 为 最 初 的 状态 ， 如 图 11- 5 
143 上 所 示 。 


爱 晚 襄 。 G 
凿 。 。。 妥 晚 享 始 建 于 清 乾隆 五 十 十 年 (1792) ,为 8 
后 苦 书 院 院 长 罗 典 创建 ， 原 名 红叶 亭 ， 后 由 湖 由 
广 总 叔 毕 沅 根据 唐 代 尘 人 杜牧 “ 远 上 守山 石 多 
矢 , 白 去 生 处 有 人 家 。 停 车 坐 爱 机 林 晚 霜 叶 红 外 
于 二 月 花 ”。 在 《山行 的 诗句 中 ,改名 爱 晓 享 。 
又 经 过 同治 、 光宇、 宣统 、 民国 至 建国 后 的 多 次 
大 修 ， 逐 浙 形 成 了 今天 的 格局 。 今 享 与 安徽 乏 0 
县 的 醉 翁 亭 (1046 年 建 ) .杭州 西湖 的 湖 心 亭 (1552 年 建 》 ,北京 隐 然 享 公园 的 陶然 享 (1695 
年 建 ) 并 称 中 国 四 大 名 亭 ， 为 省 级 文物 保护 单位 。, 


Bl 


白 鹅 如， 
在 i 稳 山 寺 后 ， 古 树 环抱 ， 有 泉 从 石生 中 溢出 ， 冬 夏 不 泗 ， 清 局 
第 1 页 , 共 2 页 ”881 个 字 ”英语 美国， 插入 和 外 忆 - f + 100% 


11-143 重 设 结果 


在 列表 中 选择 “ 重 设 图 片 ra 
和 大 小 ”选项 ， 如 图 11-144 所 ”时 于 
示 ， 也 可 将 所 设置 的 图 片 效 果 还 

原 成 原始 图 片 。 


11-144 重 设 图 片 和 大 小 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


利用 文本 框 插入 图 片 
技巧 介绍 : 我 们 可 以 为 插入 的 图 片 设置 环绕 方式 , 使 其 更 灵 
活 地 分 布 在 文档 中 , 也 可 以 通过 在 文本 框 中 插入 图 片 来 达到 相 
同 的 效果 。 


@ 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 11 章 \ 实 例 
272\ 岳 林山 .docx”， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 


“文本 ”选项 组 中 单 击 “ 文 本 框 ” 下 拉 按 钮 ， 
在 下 拉 列 表 中 选择 “简单 文本 框 ”选项 ， 如 图 
11-145 所 示 。 


爱 蜡 享 始 建 于 清 赣 隆 五 十 七 年 《1792)， 省 重光 


湖广 总 督 毕 汗 根 据 唐 代 诗 人 社 牧 “ 远 上 寒山 石 4 

叶 红 于 二 月 枪 ”。 在 《山行 》 的 诗 名 中， 改名 有 国 

国 后 的 多 次 大 修 , 逐 当 形成 了 今天 的 格局 。 今 导 

湖 的 湖 心 亭 (1552 年 建 》、 北 京 隐 然 享 公园 的 了 _ 

级 文物 保护 单位 。* es 
oy 边线 型 提要 栏 边线 型 引述 花丝 提要 栏 

白 鹅 泉 。 加 officecom ee MW) | 


在 欧 山 寺 后 , 古 树 环抱 , 有 泉 从 石 铸 中 泣 L 四 等 曾 文本 框 吕 ) 
| 内 ”绘制 坚 排 文本 框 (WO 
第 1 页 , 共 2 页 ”881 个 字 中 文 (中 国 插入 和 外 | 园 “将 所 选 内 容 保存 到 文本 框 库 () 


11-145 选择 文本 框 类 型 


一 


网 在 文档 中 创建 一 个 文本 框 ， 移 动 文本 框 至 合适 的 位 置 ， 按 下 【 Delete ] 键 删 除 文本 框 内 的 说 明 
文字 ， 将 光标 定位 于 文本 框 中， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 如 图 11-~146 所 示 。 


| Ca [®t | Dm 


EyalE 
加 载 pen 链接 。 批注 Dm” 4 虹 | 福 
Ai” 项 * 四 -| - 怎 - 品 -| - 

: 媒体 批注 | 页 大和 页 有 文本 过 
从 文件 | 
从 您 的 计算 机 或 您 连接 三 
ft 入 | 

二 


岂 


受 人 @ 详细 信息 
J 要 员 计 类 于 于 清 条 降 五 十 七 年 (1792) ,为 后 右 rE 
书院 院 长 罗 典 创建 ， 原 名 红叶 亭 ， 后 由 湖广 总 督 毕 -O 


沈 根据 唐 代 诗 人 杜牧 “ 远 上 寒山 石 径 笠 , 白云 生 处 有 人 家 。 停 车 坐 爱 枫 林 晚霜 叶 红 于 二 月 
祛 ”。 在 4 山行》 的 诗句 中 ,改名 爱 晚 亭 。 又 经 过 同治 、 光 褚 、 宣 统 、 民 国 至 建国 后 的 多 次 
大 修 , 逐渐 形成 了 今天 的 格局 。 今 亭 与 安徽 滁 县 的 醉 翁 亭 《1046 年 建 )、 杭 州 西湖 的 湖 心 亭 
(1552 年 建 》、 北 京 陶然 享 公园 的 陶然 享 《1695 年 建 》 并 称 中 国 四 大 名 亭 , 为 省 级 文物 保护 
单位 。* 


白 窟 如 。 
在 苍山 寺 后 , 古 树 环抱 ， 有 泉 从 石 贸 中 溢出 , 冬夏 不 泗 ， 清 测 甘甜 ,清流 透明 。 白鹤 泉 


在 术 1 和 洽 一 扩 沁 ” 旗 和 人 入 十 0 十 本 的 机 一 3 二 4 省 由 自 江 "石山 下 I7mn 好 站 站 自 右 抽 的 旦 必 | 二 


徊 1 页 , 共 3 页 881 个 字 中 文中 国 插入 各 图 RB -+ | 
11-146 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 

@) 在 “插入 图 片 ”对话 框 中 选择 需要 插入 的 图 片 ， 如 图 11-147 所 示 ， 单 击 “插入 ”按钮 ， 将 图 

片 插入 到 文本 框 中 。 

@ 选择 插入 的 文本 框 ， 切 换 至 “格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 轮廓 ”下 拉 

按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “无 轮廓 ”选项 ， 如 图 11-148 所 示 ， 隐 藏 文本 框 轮廓 。 


= 


册 
急 As 和 惟 xzzam- | | 号] 于 
目 | 全” 鸭 对 文本 排列 ”大 小 
= 主 是 六 色 建 链接 
播 入 形状 本 大 面 而 而 大 而 而 文 本 人 


1 和 iii 


爱 蝗 序 。 | 
爱 晚 亭 始 建 于 清 乾 隆 五 十 七 ; 最 近 使 用 的 颜色 

-3 院 长 罗 典 创建 ， 原 名 红叶 十 放 人 

沅 根据 唐 代 诗人 杜牧 “ 远 上 讲 山 二 ed RE 

有 人 家 。 停 车 坐 爱 枫 林 晚 ， 需 叶 二 

《山行 》 的 诗句 中 ， 改 名 爱 晚 亭 一 pi s9 选择 

褚 、 宣 统 、 民国 至 建国 后 的 多 ; 竣 大 人 二 有 三 也 

天 的 格局 。 今 享 与 安徽 蘑 县 的 醇 分 亭 (1046 年 建 ) 、 

杭州 西湖 的 湖 心 亭 (1552 年 建 、 北 京 陶然 亭 公园 的 陶然 亭 ( 1695 年 建 ) 并 称 中 国 四 大 名 亭 ， 

为 省 级 文物 保护 单位 。+ 


+ 


白 鸳 语 ， 
第 1 页 , 共 2 页 ”881 个 字 ”英语 民 国 ， 括 入 ， 乔 证 人 局 -一 + 100% 


11-147 插入 图 片 11-148 隐藏 文本 框 轮廓 


组 织 ”新 建文 件 夫 杞 ~ 团 @ 


Ml 


巧 用 链接 文件 批量 更 新 图 片 
技巧 介绍 : 小 海 在 插入 图 片 后 被 告知 为 了 保护 插图 的 版 权 , 需 
要 为 每 张 图 片 打上 Logo 水 印 。 小 海 只 得 在 Photoshop 中 处 理 
图 片 后 绸 一 张 张 插入 到 文档 中 , 这 种 万 法 显然 比较 麻烦 。 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 11 章 \ 实 例 273\ 岳 枇 山 ,docx”， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ， 
选项 组 中 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 在 弹出 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 需要 插入 的 图 片 ， 单 击 “ 插 
入 ” 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “链接 到 文件 ”选项 ， 如 图 11-149 所 示 。 

加 此 时 ，Word 自 动 将 图 片 以 链接 到 文件 的 方式 显示 ， 如 图 11-150 所 示 。 


AETIE TT 


相册 “ 软件 (E) 、 率 材 ， 第 11 章 ， 实例 273 EE 
组 织 ” 新 建文 件 夫 一 回国 © 爱 晚 序 。 国 
轩 Microsoft Word 后 爱 晚 享 始 建 于 清 乾隆 五 十 七 年 (1792) ,为 岳 苞 书院 院 长 罗 典 创建 ， 原名 红叶 享 ,后 由 
1 选择 湖广 总 督 毕 沅 根据 唐 代 诗 人 杜牧 “ 远 上 寒山 石 径 笠 ， 白云 生 处 有 人 家 。 停车 坐 爱 机 林 晚 ， 霜 
广 收 划 夫 叶 红 于 二 月 花 ”。 在 < 山行 的 诗句 中 ,改名 爱 晓 亭 。 又 经 过 同治 、 光 褚 、 宣 统 、 民 国 至 建 
EL 国 后 的 多 次 大 修 , 逐渐 形成 了 今天 的 格局 。 今 享 与 安徽 涤 县 的 酵 全 训 (1046 年 建 ) 、 杭州 本 
pe pr 湖 的 湖 心 享 (1552 年 建 ) 、 北 京 陶然 亭 公园 的 陶然 亭 (1695 年 建 ) 并 称 中 国 四 大 名 享 ,为 省 
二 级 文物 保护 单位 。, 人 人 
园 库 
国 视频 
加 图 上 选 
= 2 选择 
由 言 志 
插入 (S) 
文件 名 (N): 皇 慧 山 ,jpg - a -| 白 移 家。 
TIRU - 所 入 壬 近 (A) 在 纂 山寺 后 , 古 树 环抱 ， 有 泉 从 石 姑 中 溢出 , 冬夏 不 润 ， 清 测 甘甜 ， 清 濑 透明 。 白 准 泉 ,5 
第 1 页 , 共 2 页 881 个 字 ”英语 闫 国 搬入 和 外 症 + 100% 
11-149 链接 到 文件 11-150 所 得 结果 
b> Nh N -二 
畏 保存 该 文档 后 ， 在 源 文 件 夹 中 更 改 图 片 文 。 「 受 喇 训 
Ey ^\ 注 Nm 
件 ， 重 新 打开 该 文档 ， 系 统 将 自动 更 新 图 片 ， 爱 晚 亭 始 建 于 清 乾隆 五 十 七 年 (1792》 ， 为 岳 茜 书院 院 长 罗 典 创建 ， 原 名 红叶 部 ,后 由 
如 J ER 所 示 湖广 总 督 毕 沅 根 据 唐 代 诗 人 杜牧 “ 远 上 寒山 石 径 料 , 白云 生 处 有 人 家 。 停车 坐 爱 枫 林 晚 ， 霜 
S 加 O 〇 


叶 红 于 二 月 祛 ”。 在 4 山行 的 诗句 中 ,改名 爱 晚 亭 。 又 经 过 同治 、 光 褚 、 宣 统 、 民 国 至 建 
国 后 的 多 次 大 修 ,逐渐 形成 了 今天 的 格局 。 今 亭 与 安徽 滁 县 的 酬 翁 亭 《1046 年 建 、 杭州 西 
湖 的 湖 心 训 (1552 年 建 ) 、 北 京 陶然 亭 公园 的 陶然 训 《1695 年 建 ) 并 称 中 国 四 太 名 亭 ， 为 省 
级 文物 保护 单位 。 人 


11-151 更 新 图 片 


技巧 拓展 


a. 这 种 插图 方式 的 好 处 是 ， 需 要 批量 更 改 文档 内 的 图 片 时 ， 只 需 更 新 文档 外 的 源 图 
Pe 

b.“ 链 接 到 文件 ”和 “插入 和 链接 ”的 主要 区 别 是 ， 前 者 方式 的 源 图 片 不 能 被 删除 
或 改变 路 径 ， 否 则 打开 文档 后 图 片 无 法 显示 。 而 “插入 和 链接 ”插图 方式 则 没有 这 个 
强制 要 求 ， 但 是 这 种 插图 方式 不 能 通过 改变 源 图 片 来 更 新 文档 内 的 图 片 ， 达 不 到 自动 
更 新 的 目的 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


设置 图 片 为 文档 页 面 背 景 


技巧 介绍 : 在 编辑 文档 时 , 页 面 背景 默认 是 白色 的 , 小 海 觉得 
育 景 太 单 调 了 , 可 不 可 以 利用 图 片 美化 页 面 背 景 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 11 章 \ 实 例 
2742017 年 端午 节 放 假 通知 .docx” 在 “页 


面 背景 ”选项 组 中 单 击 “ 页 面 颜色 ”下 拉 
按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “填充 效果 ” 选 
项 ， 打 开 “ 填 充 效果 ”对 话 框 ， 选 择 “ 图 
睛 ”选项 卡 ， 单 击 “ 选 择 图 片 ”按钮 ， 如 
11-152 所 示 。 


1 单 击 


图 片 : 


锁定 图 片 纵横 比 (p) 


网 弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 单 击 “ 来 自 文 插入 图 片 
件 ”选项 组 中 的 “浏览 ”按钮 打开“ 选择 图 eC 一 1 章 击 
片 ” 对 话 框 ， 选 择 合适 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ” -一 


按钮 ， 如 图 11-153 所 示 。 


图 即 可 将 选择 的 图 片 作为 页 面 背景 ， 所 得 结 


果 如 图 11-154 所 示 。 


||| m7 P| 


-> 团 @ 


文件 名 (N): 庄 午 jpg 


11-154 所 得 结果 


AETIE SI 


锁定 绘图 模式 
技巧 介绍 : 小 海 在 绘制 流程 图 时 , 经 常 要 绘制 肘 形 连接 符 ， 
次 绘制 都 需要 重新 切换 至 插入 选项 卡 , 在 形状 下 拉 列 表 
中 选择 肘 形 连接 符 , 有 没有 简便 万 法 呢 ? 


@ 启动 word, 选择 “插入 "选项 卡 ， 在 “ 插 EE 
图 ”选项 组 中 单 击 “形状 ”下 拉 按钮 ， 从 下 拉 a 
列表 中 右 击 “连接 符 ， 肘 形 箭头 ”选项 ， 从 快 | 


捷 菜 单 中 选择 “锁定 绘图 模式 ”命令 ， 如 图 es>Aaa 
11-155 所 示 。 
人 即 可 在 文档 中 重复 启用 该 命令 ， 按 下 【 Esc 键 ] 可 


RE @ecQOOFC Ze 
退出 该 命令 。 9 口 昌 ADOVIAGLTO 
REOGEITY 

箭头 总 汇 | 
外 了 折 全 号 的 分 归 珊 忆 凤 二 了 
9vANDDDDDTO 


11-155 锁定 绘图 模式 


Word 2016 截图 


技巧 介绍 : 小 海 在 工作 中 有 时 需要 截图 , 他 一 般 是 使 用 截图 
工具 进行 截图 , 其 买 Worg 目 市 有 屏 替 规 取 工具 , 可 以 截取 当 
前 正在 运行 的 程序 界面 , 并 将 图 片 粘 贴 全 当前 文档 中 。 


0 启动 Word， 选择 “插入 ”选项 卡 , 在 " 插 ”网 选择 其 中 一 个 界面 ， 即 可 截取 其 程序 界 


图 ”选项 组 中 单 击 “ 屏 幕 截图 ”下 拉 按 钮 , 在 面 ， 并 保存 为 图 片 ， 粘 贴 至 当前 文档 窗口 中 ， 
“可 用 的 视窗 ”列表 中 显示 当前 正在 运行 的 程 ” 如 图 11-157 所 示 。 
序 界 面 ， 如 图 11-156 所 示 。 


4 » 
第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 中 文中 国 插入 外 并 国 慌 -一 一 一 + 100% 


11-156 可 用 的 视窗 11-157 截取 结果 


”的 Word 办 公 秘技 300 招 


技巧 拓展 

4. 假如 当前 未 运行 其 他 应 用 程序 ， 启 用 
“屏幕 截图 ”工具 后 ， 在 列表 中 仅 显 示 “ 屏 幕 
剪辑 ”和 选项， 如 图 11-158 所 示 。 

b. 选 择 该 选项 后 ， 电 脑 桌 面 被 乳白 色 图 案 I 
覆盖 ， 按 住 左 键 不 放 ， 堆 取 指 定 区 域 ， 如 图 “国有 
11-159 所 示 。 释 放 左 键 ， 可 将 指定 的 区 域 保存 
为 图 片 ， 并 粘贴 至 文档 窗口 中 。 


T1153 仅 史 志 计 守 BU 11-159 截取 指定 区 域 


Extratip>>>>2>>>>>>>> 


网 格 线 的 使 用 


技巧 介绍 : 小 海 一 直 以 为 , 只 有 Excel 中 才 会 用 到 网 格 线 , 其 
实 Word 中 也 存在 网 格 线 , 只 是 系统 默认 将 网 格 线 隐 藏 。 在 页 
面 中 显示 网 格 线 , 可 以 帮助 我 们 对 草图 片 或 者 文本 。 


全 打开 本 节 素 材 文 件 “ 素 村 \ 第 11 章 \ 实 例 27X\ 求 职 信 .docx” ， 选 择 “ 布 局 ”选项 卡 ， 在 “排列 
选项 组 中 单 击 “ 对 齐 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “查看 网 格 线 ” 选 项 ， 如 图 11-160 所 示 。 


人 此 时 ， 在 页 面 中 即 显示 网 格 线 ， 如 图 11-161 所 示 。 


| 
| \ 信 
尊敬 的 领导 
| 是 a 人 Q 您 好 1 
很 荣幸 您 能 在 百 忙 之 中 基 阅 我 的 求职 信 ， 谢 谢 ! | 对 加 很 过 幸 爷 能 在 再 必 之 中 基 癌 我 的 求职 信 ， 澳 谢 | 


我 是 一 名 即将 毕业 的 计算 机 系 本 科 生 ， 居 时 将 区 得 计算 机 学 十 学 位 。 大 学 四 年， 莫 定 了 ”于 我 是 一 名 凤 将 华 亚 的 计算 机 系 未 科 生 - 后果 将 获得 计算 机 学 王 学 全 -天 学 四 年 - 商定 了 
扎实 的 专业 理论 基础 ， 良 好 的 组 织 能 力 ， 团 队 协作 精神 ， 务 实 的 工作 作风 。* Le ee 筷 实 的 专业 理论 基础 、 良 好 的 组 织 能 力 ， 团 队 协 作 续 神 务实 的 工作 作风 。 


友 理 论 学 习 上 + 2 选择 | 刺 理 论 学 本 上” 
容积， 大 了 大 于 生机 六， 同时 对 于 和 方面 二 认真 学 习 专 业 知识 理论 ， 阅 读 了 大 旦 计算 机 书籍。 同时 对 于 法 律 、 文 学 等 方面 的 他 专业 


知识 我 也 有 浓厚 的 兴趣 。 在 校 期 间 ， 在 专业 考试 中 屡次 获得 单 科 第 一 。 获 得 院 式 等 奖学金 一 re 


Ww ” . 可 , 六 一 一 
了 和 关 学 多 瑟 次 区 和 三 大 学 生 和 学术 创作- 和 世 学 辽 2002 后 人 天 毕 | 次 ， 院 从 等 奖学金 五 次 。 获 第 三 局 大 学 生 科学 技术 创作 完 守 一 等 奖 。 获 学院 2002 局 优秀 毕 
业 设计 。 网 格 线 使 您 能 够 经 松 地 - 
We ms 亚 设计 。* 
a 上 的 特定 区 域 对齐 。 
太 专 业 知识 上 + 友 去 业 知识 上 
精通 Visual Basic、SQL Server、ASP。 熟练 使 用 Linux、Windows 9x/Me/NT/2000/XP 等 1 精通 VisualBssicC SQLSERET_ ASP 其 毕 使 用 [FOX Windows gx7Me7NT720007XP 等 
4 | 
第 1 页 , 共 1 页 444 个 字 ”英语 央 国 ”插入 如 局 “一 一 | 一 一 + 100% 第 1 页 . 共 1 页 444 个 字 ” 英 滞 ( 美 国 ”插入 得 明 驮 呈 已 “一 一 | 一 一 + 100% 


11-160 选择 “查看 网 格 线 ” 选 项 图 11-161 查看 网 格 线 


AETTE SITT 3 


多 在 “排列 ”选项 组 中 单 击 “ 对 齐 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “网 格 设置 ”选项 ， 打 开 “ 网 
格 线 和 参考 线 ”对 话 杠 ， 在 “显示 网 格 ”选项 组 中 设置 “水 平 间隔 ”为 4， 如 图 11-162 所 示 。 


他 单 击 “确定 ”按钮 ， 网 格 线 样式 如 图 11-163 所 示 。 


4 入 


成 职 信 . 


尊敬 的 领导 : " 

念 好 Tv 

很 荣幸 您 能 在 百 忙 之 中 翻阅 我 的 求职 信 ， 谢 谢 1 + 

我 是 一 名 即将 毕业 的 计算 机 系 本 科 生 ， 届 时 将 获得 计算 机 学 士 学 位 。 大 学 四 年 ， 英 定 了 
扎实 的 专业 理论 基础 ， 良 好 的 组 织 能 力 ， 团 队 协 作 精 神 ， 务 实 的 工作 作风 。* 


知识 我 也 有 浓厚 的 兴趣 。 在 校 期 间 ， 在 专业 考试 中 层次 获得 单 科 第 一 。 获得 院 忒 等 奖学金 一 
次 ， 院 僚 等 奖学金 五 次 。 获 第 三 碳 大 学 生 科 学 技术 创作 竞 宾 一 等 奖 。 获 学 院 2002 后 优秀 毕 
亚 设 计 - ” 0 
四 专业 知识 上 + i 

精通 Visual Basic、SQL Server、ASP。 熟 练 使 用 Linux、Windows 9x/Me/NT/2000/XP 等 
抬 作 系统 , 谣 练 使 用 Office.WPS 办 公 自 动 化 软件 .自学 HTML ,Frontpage 、Dreamweaver 、 


ireworxs 、Fiasl 


之 王 细 处 关 上 


[JE ED 
第 1 页 , 共 1 页 ”444 个 字 。 英语 伴 国 ) 插入 各 转 | 商 ] 局 -一 一 H+ 100% | 徐 1 页 , 共 1 页 ”444 个 字 中 文 (中 国 ”插入 乔 明 -+ 100% 


11-162 设置 网 格 间隔 11-163 网 格 线 样式 


切换 至 “视图 ”选项 卡 ， 在“ 显示” 
选项 组 中 勾 选 或 取消 义 选 “网 格 线 ” 复 选 
框 ， 如 图 11-164 所 示 ， 也 可 控制 网 格 线 
的 显示 或 隐藏 。 


11-164 显示 或 隐藏 网 格 线 
Extratp>>>>>>>>>>>> 


保龄球 效应 


简介 : 使 一 个 人 发 挥 最 大 能 力 的 方法 , 是 赞赏 和 鼓励 , 没有 比 
上 司 的 批评 更 能 抹杀 一 个 人 的 雄心 。 


在 保龄球 练习 场 上 , 如 果 一 个 人 一 球 打倒 7 个 瓶子 , 剩 下 3 个 瓶子 。 那么, 此 时 身边 的 
指导 者 会 有 两 种 反应 。 一 种 是 批评 指责 : “怎么 搞 的 , 还 有 3 个 没 打倒 !” 另 一 种 是 报 之 以 
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微笑 和 肯定 : 好 ! 打倒 了 7 个 ! 对 此 , 打球 者 也 有 两 种 反应 。 对 前 一 种 评价 , 打球 者 会 不 
服气 地 想 : “你 怎么 残 没 看 见 我 已 经 打倒 了 7 个 ! 对 后 一 种 评论 , 打球 者 会 目 页 地 想 : 起 
么 搞 的 ? 我 为 何 还 剩 3 个 ? 下 次 一 定 要 全 部 打倒 ! ”要 想 更 有 效 地 友 挥 员工 的 聪明 才智， 
激发 他 们 潜在 的 业务 技能 , 在 提倡 人 性 化 管理 的 今天 , 这 种 “保龄球 效应 有 很 好 的 借鉴 
作用 。 

心理 学 家 研究 证 明 , 积极 鼓励 和 消极 鼓励 (主要 所 制 裁 ) 之 间 具 有 不 对 称 性 。 受 过 
处 昼 的 人 不 会 简单 地 减少 做 坏事 的 心思 , 宛 其 量 是 学 会 了 如 何 逃 避 处 术 。 常常 有 这 样 
的 议论 : “工作 干 得 越 多 , 错误 残 越 多 。 潜台词 束 是 : 力 了 避免 销 误 , 最 好 的 办 法 是 避 
免 工作 。 这 融 是 对 批评 、 处 罚 等 “消极 鼓励 的 后 果 。 而 积极 鼓励 则 是 一 项 开发 宝 
藏 的 工作 。 受到 积极 鼓励 的 行为 会 逐渐 占据 越 来 越 多 的 时 间 和 精力 , 这 会 导致 一 种 目 
然 的 演变 过 程 , 员工 身上 的 一 个 内 交点 会 放大 成 为 耀眼 的 区 辉 , 同时 还 会 挤 掉 ' 不 民 
行为 。 

用 好 赞赏 的 拉 巧 , 关键 是 把 注意 力 集中 到 “被 球 击 倒 的 那 7 只 瓶 上 , 别 只 采 着 没 击 
倒 的 那 3 只 。 要 相信 任何 人 或 多 或 少 都 有 长 处 、 优 点 , 只 要 诚 于 嘉许 , 宽 于 称道 ,你 区 
会 看 到 神奇 的 效力 。 

美国 钢铁 大 于 安德鲁 卡耐基 选拔 的 第 一 任 忌 裁 查 水 斯 : 史 考 伯 说 ， 我 认为 , 我 
那 能 够 使 员工 敦 兰 起 来 的 能 力 , 是 我 所 拥有 的 最 大 资产 。 而 使 一 个 人 友 挥 最 大 能 力 的 万 
法 , 则 是 赞 员 和 蔷 励 。 再 也 没有 比 上 司 的 批评 更 能 抹杀 一 个 人 的 雄心 了 。 我 赞成 敦 励 别 
人 工作 。 因此 我 乐于 称赞 , 而 过 厌 挑 销 。 如 果 我 喜欢 什么 的 话 , 融 是 我 诚 于 埋 诸 , 寓于 称 
道 。 这 瓯 是 史 考 伯 的 做 法 。 史 考 伯 训 :我 在 世界 各 地 见 到 许多 大 人 物 , 还 没有 友 现 任 
何人 一 不 论 他 多 么 伟大 , 地 位 多 么 崇高 一 都 在 被 赞许 的 情况 下 , 比 在 被 批评 的 情况 下 工 
作成 绩 更 好 、 更 卖力 气 。 史 考 伯 的 信条 同安 德 鲁 :卡耐基 如 出 一 斩 。 卡耐基 甚至 在 他 的 
墓碑 上 也 不 志 称 赞 他 的 下 属 , 他 为 目 己 撰 写 的 碑文 是 : “这 里 髓 着 的 是 一 个 知道 怎样 跟 
那些 比 他 更 聪明 的 属 下 相处 的 人 。 

一 个 成 功 的 壳 理 者 , 会 努力 去 满足 下 属 的 这 种 心理 需求 , 对 下 属 杀 切 , 鼓励 下 属 友 
挥 创造 精神 , 帮助 下 属 解决 困难 。 相反 , 和 专 挑 下 属 的 毛病 , 靠 友 威 震慑 下 属 的 管理 者 , 也 
许 真 的 能 够 击败 他 的 下 属 , 令 其 一 踊 还 振 。 


12 章 
Word 应 用 


拓展 与 疑难 解答 


使 用 Word 制 作文 档 的 过 程 中 ， 难 免 会 遇 到 各 种 各 样 的 问题 ， 本 章 选 取 其 中 一 些 常见 的 问 
题 ， 通 过 23 个 实例 为 大 家 介绍 常见 问题 的 解决 方法 ， 包 括 启 用 Word 声 音 插件 、 将 Excel 单 元 格 
数据 链接 到 Word 文 档 、 将 丢失 的 文本 窗 格 找 回 、 兼 容 低 版 本 文档 、 标 记 文 档 为 最 终 状态 防止 
入 编辑 等 。 


: : 和 5 于 
E AaBb( aaBbccD: AaBbCeD 
利生 
党 . [| |/| ”| 村 下 2? | -正文 ‖ + 天 间隔 


莫 贴 板 与 字体 区 
疡 国 | 向 模板 专区 | 十 

Ws 6 8 10 29 选择 2 
(二 ) 乙方 工作 地 点 : | 三， 让 ; 排 , 乙方 同意 工作 地 点 相 
; I RAO ;| 
应 调整 。 
(三 ) 合同 期 , 乙方 同意 甲 方 根据 经 营 情 吕 、 工 作 需 要 ， 以 及 乙方 的 工作 能 力 和 表现 、 业绩 、 考 核 结果 ， 
支 排 和 调整 Z 方 的 工作 岗位 、 职 务 和 相对 应 的 工资 级 别 ， 乙 方 自 原 服 从 甲 方 的 管理 和 支 排 。 
(四 ) 本 合同 有 效 期 限 内 ， 乙 方 未 经 四 方 许可 ， 不 得 兼任 其 他 企业 、 事 业 单位 及 国家 机 关 的 其 他 工作 。 
(五 】 本 合同 期 限 内 ,乙方 从 事 工作 所 产生 的 职务 工作 成 果 包 括 但 不 限于 著作 权 和 知识 产权 等 的 一 切 权 
利 由 甲 方 享有 。 
(六 ) 乙方 未 经 四 方 授权 和 指派 , 擅自 以 四 方 的 名 义 办 理 的 有 关 事宜 , 丰 经 四 方志 认 ， 甲 方 对 此 不 承担 任 
何 责任 , 因此 产生 的 一 切 后 果 ， 由 乙方 独立 承担 。 


第 三 条 工作 时 间 和 休息 休假 


一) 的 行 标准 工时 宙 记 ， 天 下 二 工作 村 有 不想 过 时 和 局 的 作 丰 起 寺 光村 


(二) 公司 原则 上 不 提倡 安排 员工 加 班 , 乙方 如 需 加 班 应 严格 按照 名 加 班 管理 制度 的 相关 规定 执行 , 征 
得 甲 方 同 意 ， 甲 方 依据 加 班 申请 依法 给 予 乙方 相应 补偿 ， 未 经 甲 方 批准 的 超出 工作 时 间 之 外 的 行为 ， 不 属 
于 加 班 行为 ,乙方 无 权 要 求 加 班 费 。 

三) 己方 因 自身 原因 早 到 晚 走 的 ， 以 及 自身 工作 原因 未 能 完成 甲 方 安排 在 正常 工作 日 的 工作 而 自行 加 
班 的 ， 属 于 个 人 自愿 行 为 ， 不 属于 公司 规定 的 加 班 。 

《四 ) 涉及 法 定 休假 日 调 休 事 宜 ， 按 照 甲 方式 考勤 与 休假 管 理 制度 》# 相关 规定 执行 。 

《五 ) 乙方 工作 满 一 年 以 上 可 以 享有 规定 的 带 闲 年 休假。 


第 四 条 劳动 报酬 (若非 特别 说 明 ， 均 为 税 前 工资 ) 
4 页 , 共 14 页 30/6846 个 字 级” 中文 中国 各 


六 | 1421 1401 1381 1361 1341 1321 1301 1281 1261 124! 1221 1201 1181 1161 1141 1121 


技巧 介绍 : 默认 情况 下 , 在 Word 中 执行 任何 操作 都 不 会 出 现 
声音 。 若 用 户 下 载 安 装 了 _ Office 声音 插件 ， 则 在 执行 各 项 操 
作 时 , 例如 保存 粘贴、 打开 等 , 可 以 听 到 声音 。 


@ 在 Word 中 打开 “素材 第 12 章 \ 实 例 278\ 旅 游 景点 .docx” 文 档 ， 单 击 “ 文 件 ” 菜单 ， 选 择 “ 先 
项 ”命令 ， 弹 出 “Word 选项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 框 中 选择 “高 级 ”选项 ， 在 “常规 ”选项 组 中 
勾 选 “提供 声音 反馈 ” 复 选 杠 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-1 所 示 。 


网 在 “常规 ”选项 组 中 勾 选 “提供 动画 反馈 ” 复 选 框 ， 即 可 启用 Word 动 画 插件 ， 如 图 12-2 所 示 。 


Dl 某 规 保存 Normal 模板 前 提示 (O) © 
号 示 始终 创建 备份 副本 (B) 
梅 远程 存储 的 文件 复制 到 个 的 计算 机 上 ， 并 在 保存 对 更 新 远程 文件 (E) 
记 许 后 台 保 存 办 
保存 
版 式 共享 该 文档 时 保留 保 真 度 (D): | 是 旅游 银 点 .docx 
语言 将 窗 休 数 据 保存 为 芝 分 卫 符 的 文本 文件 (D) 
回 误 入 语言 数据 (U) 

让 定义 功能 区 
快速 沪 问 工具 栏 
jn 三 顶 
信任 中 心 

| 启用 后 台 重新 分 页 (B) 

于 示 hn 载 项 用 户 界 画 错误 (U) 
通 汛 地 址 (D): 
文件 位 置 旧 .| | Web 选项 2).… 
以 下 对 杀 的 布局 选项 (D: | 吨 | 旅游 县 点 .docx ~ 文件 位 置 晶 .| | Web 选项 (p).. | 
db 以 对象 的 布局 选项 (D: |[ 国 旗 沪 旭 点 docx 
MM| 不 扩展 以 Shift + Enter 结尾 的 行 中 的 字符 间距 (日 
不 本 "国定 行 高 "的 行 居中 
回 不 扩 展 以 Shift + Enter 结尾 的 行 中 的 字符 间距 旧 了 | 
了 
一 下 王 刀 、 
色 选 “提供 声音 反馈 ” 复 选 框 图 12-2 勾 选 “提供 动画 反馈 ” 复 选 杠 
图 12-1 人 先 提供 声音 反馈 先 至 图 12 之 义 选 征 和 从 芭 田 | 文员 选 


用 Excel 帮助 绘制 Word 图 表 

技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 敏 想 在 Word 中 为 表格 数据 制作 
图 表 , 但 是 制作 起 来 非常 麻烦 , 能 人 否 借 用 Excel 有 具备 的 强大 图 
表 制 作 功 能 呢 ? 


@@ 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 12 章 \ 实 例 2779\ 商 国生 和 
品 价格 表 .docx” 文 档 ， 选 中 表格 ， 单 击 鼠 标 右 。 | 


键 ， 选 择 “ 复 制 ”命令 ， 如 图 12-3 所 示 。 i 


器 1 见 , 共 1 页 2 闻 售 机 和 FE 同 覃 “EN - 二 + 100% 


12-3 执行 “复制 ”命令 


AETE SIT 


网 选择 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 表 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 ， 选 择 需 要 的 图 表 类 型 ， 比 如 柱 
状 图 ， 如 图 12-4 所 示 。 


和 赔 在 弹出 的 Excel 界 面 中 ， 选 择 数据 区 域 ， 按 下 【 Ctrl+V 】 组 合 键 进行 粘贴 ， 在 弹出 的 提示 对 话 框 
中 单 击 “ 确 认 ”按钮 ， 将 之 前 的 数据 粘贴 进来 ， 如 图 12--5 所 示 。 


a pa on jog Og 


: 乱 居 柱 开 图 


| ”加 
A 
Ee h bl Ml 


园 曲 加 加 
下 需 必 
| 轴 村 米国 
圈 让 8 下 


只 » 
和 荆 1 可 , 共 1 页 28 个 这 月 宁 文 寺 国 和 色 四 国民 - t + 100% 


12-4 创建 图 表 12-5 粘贴 数据 
人 右 击 多 余 的 “类 别 4” 一 行 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 ， 如 图 12-6 所 示 。 
@) 编辑 完成 后 可 查看 效果 ， 并 可 为 图 表 添 加 标题 ， 如 图 12-7 所 示 。 


名 外 图 表 标题 | 医 E 商品 价格 夫 
让 G)-。 [+ 2 “ 
[2 5 200 
| 于 150 
了 = 100 
| | 
o _ 国 WH mm 四 
中 性 笔 馈 笔 
数量 单价 s 避 全 类 数 菠 单价 总 多 | 
复 1 页 , 共 1 页 28 人 字 [2 ”英法 美 轩 | 拓 用 上 国史 -一 一 一 人 + 100% | 曾 1 页 , 甘 1 页 28 人 李 ”中 ”中 文中 国名 力 赎 民 - 1 + 100% 
12-6 删除 多 余数 据 12-7 查看 效果 


在 上 述 操作 过 程 中 ， 如 遇 意 外 
关闭 Excel 或 需要 进行 修改 等 类 似 情 
况 ， 可 以 在 图 表 区 域 单 击 右键 ， 在 


快捷 菜单 中 选择 “编辑 数据 ”命令 
重新 开 居 Excel， 如 图 12-8 所 示 。 


乔 ” 更 改天 去 类 型 
赠 另存 为 模 扳 (3). 


, 
“选择 一 [下 


| 国 江 ” 设 从 习 区 从 式 旧 - 
0 由 一 RE mm er = 
笔记 本 中 性 和 
m 数 造 单价 = 总 侈 蜂 
0 


只 [eS 
第 1 页 , 共 1 页 28 个 字 ” [下 元 吾 甘于 的 


图 12-8 选择 “编辑 数据 ”命令 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


”的 Word 办 公 秘技 300 招 


般 不 能 同步 


@ 在 Excel 中 打开 “素材 第 12 章 \ 实 例 280\ 产 
品 销售 统计 表 .xlsx” 工 作 筹 ， 选 中 表格 ， 单 击 
鼠标 右键 ， 选 择 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 图 12-9 所 


SE 


6 | WY 
| ; 选择 
8 | | gD A 
9 
10 辣 避 位 记名 
11| 选择 性 粘贴 (S).. 
12| | 骨 智能 讲 找 山 
sa 插入 复制 的 半 元 兴 ().。 
15| 市 除 (D).… 
16 清除 内 容 (N) 
ey 所 析 
入 细 (Q) 
| 第 和 日 
20| 排序 (O) 
| 切 插入 批 主 (M) 
2 一 
23| 国 ” 设 和 单元 格格 式 上 日. 
24| 从 下 拉 列 表 中 选择 (0.… 
25 | 嘱 ”显示 拼音 字段 (G) 
沪 定义 名 称 (入).. 
28| | 僵直 广电 . 
29 
4 Sheet1 四 [J ; 
选 定 目标 区 域 ， 然后 按 ENTER 或 选择 ' 粘 .…， ”平均 值 : 45495.77778 ”计数 : 17 求 和 : 409462 ” 剧 国 前 加 四- 一 一 一 一 + 100% 
Ll 轧 今 
图 12-9 选择 “复制 


多 弹出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 选 择 “粘贴 
链接 ” ee 在 “形式 ”列表 框 中 选择 

“Microsoft Excel 工 作 表 对 象 ”选项 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 如 图 12-11 所 示 。 


源 : Microsoft Exce| 工作 表 
Sheet1!IR1C1:R5C4 


2 选择 


以 "图片 "的 形式 搬入 “ 葛 贴 板 " 的 内 容 。 "粘贴 链接 "可 创建 访问 源 文件 的 快捷 方式 ， 对 源 
会 反映 到 您 的 文档 中 。 


国 -国文 # 的 惠 改 
3 单 击 


12-11 选择 “粘贴 选项 ” 单 选 按钮 


Excel 数据 链接 到 Word 文档 
技巧 介绍 : 当 更 改 Excel 中 数据 时 , Word 中 的 表格 内 容 一 
新 , 需要 手动 修改 。 公 司 办 人 ~ 
Excel 表 格 与 Word 文 档 之 间 建 立 链接 , 实现 同 


网 在 Word 中 创建 空白 文档 ， 


| 单 击 


新 。 


选择 “开始 ” 选 
ee 
选择 性 粘贴 ” 先 


项 卡 ， 在 “剪贴 板 ” 
拉 按钮 ， 在 列表 中 先 


如 图 12-10 所 示 。 


- Word 
美化 大 8 告诉 我 你 想 要 他 3 
三 ,| 加 | 
wa a + -EX | +ANm 1 局 编 加 
所 样式 上 入 


轨 窗口 合并 显示 


1 1241 121 121 1201 1321 141 1361 1 


加 


第 1 页 , 共 1 页 0 他 只” 中 文中 国 和 岂 四 | 民 -一 一 一 一 一 + 164% 


图 12-10 选择 “选择 性 粘贴 ”选项 
设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 在 Excel 中 编 
辑 修改 表格 时 ，VWord 中 的 表格 内 容 也 会 同步 更 
新 ， 效 果 如 图 12-12 所 示 。 


口 REESE 十 四 评 D 侣 并 多 元 
品名 2014 年 稍 择 2015 年 销 皇 ，2016 年 销 至 
3 。 联想 笔记 本 25692 45129 89560 | 
谈 苦 打印 机 E20 48520 75201 
。 三 星星 示 屏 | 55555 .| 356z20 4B500 Jj, 
篇 1 页, 共 1 责 0 人 上 #3 名 Ba - 十 $+ 130% 


12-12 查看 效果 


] 涝 


AETTEVTITE 


巧 拓展 


如 果 不 需 要 同步 更 新 链接 ， 可 以 在 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 选择 “粘贴 ”选项 ， 
如 图 12-13 所 示 。 


源 : Microsoft Excel 工作 表 
Sheet1!R1C1:R5C4 


形式 和 : 


| @#wp): | | 
可 入 (LD):， | 宙 必 式 文本 


说 明 
、 将 " 莫 贴 板 " 中 的 内 容 揪 入 到 称 的 文档 中 ， 以 全 您 可 以 用 "Microsoft Exce| 12" 来 编辑 
吝 


12-13 选择 “粘贴 ”选项 
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丢失 的 文本 窗 格 如 何 找 回 

技巧 介绍 : 在 SmartArt 图 形 中 输入 文本 时 , 需要 通过 文本 窗 
格 输入 。 公 司 办 公 人 员 小 曾 想 将 误 天 闭 的 文本 窗 格 重新 找 回 ， 
可 是 不 台 直 怎样 操作 。 


@@ 在 Word 中 打开 “素材 第 12 章 \ 实 例 281\ 创 ”网 除了 上 述 方法 外 ， 还 可 以 选择 “SmartArt 
建 SmartArt 图 形 .docx” 文 档 ， 选 中 SmartArt 图 “工具 -设计 ”选项 卡 ， 在 “创建 图 形 ” 选 项 组 


形 ， 在 其 左 侧 有 一 个 箭头 按钮 帮 ， 单 击 此 箭头 中 单 击 “ 文 本 窗 格 ” 按 钮 ， 也 可 弹出 文本 窗 


即 可 快速 


日 所 


弹出 文本 窗 格 ， 如 图 12-14 所 示 。 格 ， 如 图 12-15 所 示 。 


[= 人 -名 四 - 


条 1 页 . 共 1 页 074 字 硼 这 可 关 加 如 国 马 --- 


| 入 1 页 . 共 1 页 0 全 ”了 吸 贡 加 ”多 间作 民 - 一 二 + 100% 


12-14 单 击 箭头 按钮 六 12-15 单 击 “ 文 本 窗 格 ” 按 钮 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 月 想 要 将 Word 文 本 以 图 片 形式 插 
入 到 Excel 中 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 \ 第 12 章 \ 实 例 282\ 产 品 销售 信息 .docx” 文 档 ， 选 中 Word 中 的 文本 ， 单 击 
鼠标 右键 ， 选 择 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 图 12-16 所 示 。 

网 在 Excel 中 创建 新 的 工作 得， 选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “粘贴 ”下 拉 
按钮 ， 在 列表 中 选择 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 弹 出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 “方式 ”列表 框 中 选 
择 “ 图 片 ( 增强 型 图 元 文件 ) ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 12-17 所 示 。 


| 党 规 "| 卓 生 人 H 攻 > 器 揪 入 - 世 - 和 
* 轩 - % ， 电 套 用 表格 格式 攻 ( 删 除 ” 回 - 有 ~ 


以 此 方式 贴 入 的 数据 ， 在 输出 时 会 
+ Microsoft Exce| 重 绘 时 会 更 省 时 


2 单 击 一 上 ss 
第 1 页 , 共 1 页 377 人 字 叹 ” 中 文中 国外 间 | 民 -一 一 | 一 + 100% 就 千 岂 男 ' -一 一 全 + 100% 
12-16 选择 “复制 ”命令 12-17 选择 “选择 性 粘贴 ”选项 


倍 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 已 经 将 Word 


12-18 所 示 。 技巧 拓展 


如 果 想 要 隐藏 Excel 中 的 网 格 
线 ， 可 以 选择 “视图 ”选项 卡 ， 在 
”选项 组 中 取消 色 选 “网 格 
选 框 ， 如 图 12-19 所 示 。 


回 窗口 合并 显示 


“ 显 


示 
线 ” 复 
”Br bh , 


查看 
Sheet1 ® ol » 
就 绪 赔 + 100% 
12-18 查看 设置 效果 = a 


本 机 加- + + 
12-19 隐藏 Excel 中 的 网 格 线 
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AETIE NI 


岁入 Excel 工作 表 或 图 表 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 想 要 在 Word 中 艇 入 Excel 工 作 
表 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


0 在 Word 中 创建 空白 文档 ， 选 择 “ 插 入 ” 选 ” 介 此 时 转换 至 Excel 操 作 界面 ， 与 在 Excel 中 编 
项 卡 ， 在 “表格 ”选项 组 中 单 击 “ 表 格 ”下 拉 。 辑 表格 的 方式 一 致 ， 可 以 在 空白 单元 格 中 设置 
按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “Excel 电 子 表格 ” 选 ” 表格 内 容 ， 如 图 12-21 所 示 。 

项 ， 如 图 12-20 所 示 。 


d 登录 
图 > (| 
站 可 吕 OD 入 Smartart 痢 应 用 商店 I 多 别 口 页 蛋 ” | [三 Pte 9 
“~ SA 由 图 表 日 页 脚 - 4- 民 = 播 入 人 3 
Ee | 图 片 联机 图 片 形状 。 联机 视频 | 链接 。 批注 文 相框 符号 
一 加 ”各 i 屏 区 加 ”| 瑰 的 加 吉 项 日 二 -| “- 答 - 口 -| - 证 交配 -| 
后 入 表格 加 载 项 媒体 批注 页 导 和 页 县 文本 2 ma sR 到 we Ms - | 回 - 记 
DE [ hi -和 -| 袖 -| 王 焉 | 水 芭 单 元 本- 图 桥 式 | 录 和 
1 单 击 [ L_L18 1201 121 1241_ 12 1281 1301 1321_ 1341_131 1381 ND | a 十 思 窗口 合并 显示 
上 国光 121 141 161 181 110! 112! 11! 118! 118| 1201 12) 12! 1201 1281 i121 i121 14| 13| 131 RED 
[ 
[ ew 
品 口 口 口 口 口 口 口 | [一 
口 
园 3 本 
本 加 
三 > 
= EE F | G 
EE 2 选择 | 
| 输入 


| 


加 Sheet1 中 i [I 上 
i 
第 1 页 , 共 1 页 01 字 只 中 文中 国 馈 国 而 | 局 -一 + 140% 第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ”中 ” 英 梧 粒 国 划 畦 国明 民 -一 一 一 人 一 + 140% 
12-20 选择 “Excel 电子 表格 ”选项 图 12-21 输入 表格 内 容 


2. 如 果 想 在 Word 中 谱 入 已 有 的 Excel 工 作 簿 图 表 ， 可 以 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “ 文 
本 ”选项 组 中 单 击 “ 对 象 ”下 拉 按 钮 ， 在 列表 中 选择 “对 象 ”选项 ， 如 图 12-22 所 示 。 
b. 弹 出 “对 象 ”对 话 框 ， 选 择 “ 由 文件 创建 ”选项 卡 ， 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 选 择 需 
人 E 确定 按钮 ， 如 图 12-23 所 示 。 


芮 1 页 , 共 1 严 0 人 学 区 赴 FT) 多 ms - 


图 ”12-22 选择 ”对 纱 。， 选 项 12-23 选择 需要 机 入 到 Word 文档 中 的 Exce| 表格 
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@@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 12 章 \ 实 例 284\ 商 
品 价格 表 .docx” 文 档 ， 选 中 表格 ， 单 击 鼠 标 右 
如 图 12-24 所 示 。 “f 


人 人 
DD YY 


键 ， 选择 “复制 


留 源 格式 ”选项 ， 


如 图 12-25 所 示 。 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 王 想 将 Word 中 的 表格 复制 到 
Excel, 可 是 他 不 和 这 应 该 怎样 操作 。 


网 在 Excel 中 创建 新 的 工作 簿 ， 选 中 A1 单 元 
格 ， 单 击 鼠标 右键 ， 在 “粘贴 选项 ”中 选择 


= 加 -上 d 日 = 可 国 
文件 入 it a 印 件 市 辣 Lhe 基尼 大 大 开发 工 只 设计 布局 号 甫 你 到 殖 姓 #5 文件 开始 血 页 面 布局 式 数据 Ea 
志 大 ee a 1 -| AN-%， sr 二 
拘 总 Si 天 "A NAav| 各 党 四 | 注 * 语 * 称 "| 至 至 | 妇 - | 外 | # ES AaB!l i ED Es a 回音 口 合并 显示 
本 = i 及 4 袜 E F G H I J K <“ 
yerIu-wxw| A- 风 -A- 加 @ | 圈 三 三 三 车 三 - 2- 于 4X | + 天 网 本 加 1 | 引 | 愉 沈 加- 局 [一 -一 | | | | | | | 
WR “ 四 RE 5 本 5 。 搞 入 ~ 2 总 香雪 四 
书 务 向 人 | 十 回 镶 口 全 并且 示 引 肯 复制 四 
站 2 4 8 3 1 二 大。 二 2 2 人 加 32 4% » 相 FY | 扑 中 选项 
5 | 2 选择 
= = 国 一 克 皖 
SE-|E3 -|A wy 图 -起 - | 导入 由 
6 1 三 -A- DE mw 引 | 同 ” 直 能 查找 册 
本 10| 插入 四 … 
下 11 删除 (D).… 
四 | 二 | 清除 内 容 
到 | 清除 内 容 (N) 
加 "ee! 14| 站 “快速 分 析 (Q) 
总 15| 第 选 昌 
16| 排序 (O) 
de 1 
m C 18 | 妇 插入 批注 M) 
3 7 行 19| | 固 设置 单元 格格 式 (9.… 
HP 20 从 下 拉 列 表 中 选择 (9).… 
22| 嘱 旺 示 拼音 字段 (5) 
由 23| | 定义 名 称 Q).… 
24 多 ”起 锋 HH.… 
ft 25 | 
26| 
27| 
28| 
29| 
30 | 
31 
Es 
二 : EL Sheet1 由 al » 
笑 1 页 , 共 1 页 各 人 和 不 中 0 中 同 癌 机 是 R -一 一 一 + 100% 就 第 ” 闫 而 -+ 100% 


12-24 选择 “复制 ”命令 
倍 设置 完成 后 可 查看 粘贴 效果 ， 如 图 12_26 所 示 。 


12-26 查看 粘贴 效果 


12-25 选择 “保留 源 格式 ” 


选项 


AETTENITI 


三 四 


如 果 想 将 Word 中 的 表格 保存 为 


A 


| 


来 源 : Microsoft Word 文档 对 象 
FAWord 高 效 办 公 .…\ 商 品 价格 表 .docx OLE_LINK5 
方式 (A): 
Microsoft Word 文档 对 象 < | 口 显示 为 图 标 (D) 
(增强 型 图 元 文件 ) 


肯 复制 (O 


天 本 大 可 以 Ci 
择 性 粘贴 ”命令 ， 在 “选择 性 粘 


贴 ” 对 话 框 中 选择 “文本 ”选项 ， 
we E12 7 


结果 


以 文本 形式 插入 竟 贴 板 的 内 容 ， 但 不 合格 式 。 


. PITIPIwINITISlel® No MSN 


四 [I 


人 
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插入 图 片 格式 的 Excel 工作 表 


技巧 介绍 : 将 Excel 工 作 表 以 图 片 的 形式 插入 Word 中 后 , 表 
格 将 不 能 被 编辑 修改 , 只 能 起 到 参考 作用 。 


@@ 在 Excel 中 打开 “素材 第 12 章 \ 实 例 285\ 饮 料 销 售 情况 .xlsx” 工 作 簿 ， 在 “文件 ”菜单 中 选择 
“选项 ”命令 ， 打开“Excel 选 项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 自 定义 功能 区 ”选项 ， 在 “从 下 列 位 置 选择 命 


令 " 下 拉 列表 中 选择 “不 在 功能 区 的 命令 ”选项 ， 在 列表 中 选择 “复制 为 图 片 ”选项 ， 单 击 “ 添 
加 ”按钮 ， 将 此 选项 添加 至 新 建 组 中 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 12-28 所 示 。 

网 选中 表格 ， 选 择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “新 建 组 ”选项 组 中 单 击 “复制 为 图 片 ”按钮 ， 弹 出 “ 复 
制图 片 ” 对 话 框 ， 保 持 默认 设置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 复制 图 片 ， 如 图 12-29 所 示 。 


本 | 日 ©- 


Ee 自 定义 功能 区 . 
从 下 列 位 置 渤 择 合 人 (C):G 富 定 义 功能 区 (8):O 
不 在 功能 区 中 的 命令 


名 打开 

名 | 大 小 和 位 置 .… 
单个 网 页 C.mht) 

Aan 

= 等 SS 


人 等 医 二 角形 
@] 电子 邮件 
冻结 窗 格 


= 让 定义 | 重 村 上 日 ” | 


导入 /导出 p) ~ | 吕 


( 窗 体 控 人 
复 选 框 (ActiveX 控件 ) 


单 击 区 召 2 2 手 光 全 8401.5566557 计数: 31 i 革 : 汉 酉 - 十 -天 
12-28 添加 “复制 为 图 片 ”选项 12-29 复制 为 图 片 


赔 打开 新 的 Word 文 档 ， 按 下 【 Ctrl+V 】 组 合 
键 即 可 快速 插入 图 片 格式 的 Excel 工 作 表 ， 如 图 
12-30 所 示 。 


饮料 销售 统计 表 
位 销售 单价 销售 数量 销售 金额 
25 14057.5 
2155 
14384 
26080 


4 a 
第 1 页 , 共 1 页 0 个 ” 英汉 傍 司 ”名 转 机 -一 + 120% 


12-30 插入 图 片 格式 的 Excel| 工作 表 


除了 上 述 方法 外 ， 在 Excel 中 复 
制 表 格 ， 然 后 直接 打开 Word 文 档 ， 
单 击 和 鼠标 右键 ， 在 “粘贴 选项 ”中 
选择 “图 片 ” 选 项 ， 也 可 快速 插 
入 图 片 格式 的 Excel 工 作 表 ， 如 图 : 多 机 名 称 _ 针 人 人 


4057.5 
21550 
es = 二 酒 | 下 14384 

1 多 31 所 示 四 “= 时 自 号 26080 
< ”可 泉水 尊 2 17052, 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ，[ 吧 。 英 理科 国 ， 逢 四 本 是 民 -一 人 + 120% 


12 TE 
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Word 文档 转换 为 PDF 格式 
技巧 介绍 : PDF 格式 可 以 保留 源 文 档 的 格式 设置 , 如 字体 、 
片 、 版式 等 , 很 多 文件 都 采用 PDF 格式 .Word 文 档 能 否 转换 
为 PDF 文件 呢 ? 


@O 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 12 章 \ 实 例 286\ 岳 区 山 .docx” 文 档 ， 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 ， 选 择 “ 导 
出 ”命令 ， 在 “导出 ”选项 面板 中 选择 “创建 PDF/XPS 文 档 ” 选 项 ， 单 击 “创建 PDF/XPS” 按 


钮 ， 如 图 12-32 所 示 。 
网 漳 出 “发 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 ， 设 置 文 件 保存 位 置 ， 单 击 “ 发 布 ” 按 钮 ， 如 图 12-33 所 示 。 


AETTE NI 


登录 二 | x 
|“ wordmiwep 公 300 招 、 率 材 ， 等 1? 章 ， 实 刚 286 | 分 || 大 本 ss92s5 Pp| 
组 织 ” ”新 建文 件 夫 EF» ©@ 
国 并 ^ g 称 修改 日期 类 型 大 小 
由 音乐 
没有 与 控 索 科 件 匹配 的 项 - 
本 win 国 
ca 本 地 磁盘 (C 
局 本 地 磁盘 ([ 
ca 本 地 磁盘 (E 
[本 地 磁盘 (F 
a 本 地 磋 盘 (C 
C all UL 上 
文件 名 (N): ET = 
保存 类 型 (D: |PDF( 
优化 : 加 标准 联机 发 布 和 打印 ) 
内 
日 景 小 文件 大 小 联机 发 单 击 
有 )(M) 
Sah 0 
12-32 单 击 “创建 PDF/XPS” 按 钮 12-33 单 击 “发 布 ” 按 钮 


赔 设置 完成 后 可 查看 PDF 格式 效果 ， 如 图 12-34 所 示 。 


EW 日 岳 郁 山 .pdf 


爱 晚 部 

爱 晚 亭 始 建 于 清 乾 隆 五 十 七 年 (1792) ， 为 岳 苑 书 院 院 长 罗 典 创建 ， 原 名 红叶 亮 ， 后 由 
湖广 总 督 毕 沅 根据 唐 代 诗 人 杜牧 “ 远 上 寒山 石 径 斜 ,白云 生 处 有 人 家 。 停车 坐 爱 枫 林 晚 ， 霜 
叶 红 于 二 月 花 ”。 在 《山行 》 的 诗句 中 ， 改 名 爱 晚 享 。 又 经 过 同治 、 光 褚 、 宣 统 、 民 国 至 建 
国 后 的 多 次 大 修 ， 逐渐 形成 了 今天 的 格局 。 今 享 与 安徽 滁 县 的 醉 俩 享 (1046 年 建 )、 杭 州 西 
湖 的 湖 心 亭 (1552 年 建 ) 、 北 京 陶然 亭 公园 的 陶然 豪 〈1695 年 建 ) 并 称 中 国 四 大 名 亭 ， 为 省 
级 文物 保护 单位 。 


袁 想 使 用 TXT 文档 去 除 格式 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


0 在 Word 中 打开 “素材 第 12 章 \ 实 例 28 入 培训 管理 制度 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 文 件 ”菜单 ， 选 
择 “ 导 出 ”命令 ,在 “导出 ”选项 面板 中 选择 “更 改 文件 类 型 ”选项 ， 在 列表 框 中 选择 “ 纯 文本 


(*.txt ) ”选项 ， 单 击 “ 另 存 为 ”按钮 ， 如 图 12-35 所 示 。 


网 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 设 置 文件 保存 位 置 ， 修 改 文件 名 称 ， 单 击 “保存 ”按钮 ， 如 图 12-36 
所 


培训 管理 制度 docx - Word 台 ? 一 OD Xx 
© < MW , sls , sm287 ”| 分 | 加 = 芭 287 
Ez 组 织 新 建文 件 夫 EE 
改 文件 类 轩 Microsok W 记 ”区 修改 日 其 类 型 
[站 ” 创 娃 PDF/Xps 文 档 更 改 文件 类 型 
bp 二 没 训 与 搂 索 冬 件 匹配 的 项 。 
Ee 收藏 夫 
区 T 荔 
加 点 盏 
芭 Word 97-2003 文档 fed 加 最 Fi 访问 的 | 上 
EE ge Wo 37 2003 St 地 OneDrive 站 
司 OpenDocument 文本 (*.odt) 库 
三 | 使 用 OpenDocument t 文本 格式 图 祝 责 
Eh 
1 选择 国 模板 (sdobx) 图 图 片 
司 新 文档 的 起 点 国 疝 
动 音乐 
其 他 文件 类 型 
呈 计算 机 
局 本 地 磁盘 (( 
司 本 地 磁盘 【 
式 信息 刁 本 磁盘 人 
本 地 磁盘 
险 单个 文件 网 页 (mht, .mhtml) =- ll 
加 将 网 页 保存 为 单个 文件 名 3 本 地 磁盘 ( 
太守 二 入 时 
三 
已 
3 单 击 一 | 殖 


图 12-35 选择 “ 纯 文本 (*txt)” 选 12-36 保存 文件 


@ 弹出 “文件 转换 一 eae 对 话 @ 人 @ 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 如 图 12-38 所 
框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 12-37 所 示 。 示 。 


了 培训 管理 制度 bt - 记事 本 FE 区 
文件 (有 ”编辑 (E) 格式 (0) ” 坦 看 (V) ”帮助 (H) 
培训 管理 制度 ~ 
制定 ， 人力 总 经 理 目的 【PURPOSE 
i 如 . 拓 和 
人 力 资 源 部 负 培训 项 目 及 参与 并 参与 贰 | 
Re 则 和 各 部 0 te ed 
A i 证 
为 资 a hh 人 并 | 
3 于 峰 区 a 亲生 参 吉 
党 
小 人 过 到 、 晤 衣 或 不 到 者 ， 人 力 资 源 部 将 比照 《 考 灶 制 度 》 给 也 相应 
J 
de 全 各 当 反 客 拓 过 1 
就 时 者 评 的 形 上 位 抽 查 ， 
口 口 口 口 口 口 口 培训 已 理 制度 * 0 2 基 罗 尼 内 从 是 全 扣 齐 运用 到 实际 工作 
ee 损 时 ， 人 央 交 人 
日 期: 编号 : 制定 : 人 力 资源 部 批准 : 总 经 理 目的 (FURFOSE) :+ 分 内 上 为 估计 ”60 分 以 下 为 不 本 
口 口 为 规范 酒店 培训 ， 加 强 培训 管理 ， 提 高 培训 成 效 ， 特 制定 本 办 法 : 3 
二 与 和 志 RC SrA 法 委 类 员 二 提包 并、 计生 


除了 上 述 方法 外 ， 还 可 以 先 和 
择 “ 另 存 为 ”命令 ， 在 “另存 甘于 一: = 
为 ”对 话 框 中 将 文件 保存 类 型 0 
设 为 “ 纯 文 本 (xcxt) ”， 如 图 


lo 300 


一 Word 文档 (doc 

| 启用 宏 的 Word 文档 (docm) 
|Word 97-2003 文档 (.dod) 

| Word 模板 (dotg 

| 局 用 宏 的 Word 模板 (*.dotm) 
Word 97-2003 模板 (.dot 


-Word 2003 XML 文档 (xml) 
|Strict Open XML 文档 docq) 
文件 名 (N): OpenDocument 文本 (*.odt) 


12-39 设 为 “ 纯 文本 (*.txt ) ”保存 类 型 


Extratip>>>>2>>>>>>>> 


@@ 创建 新 的 Word 文 档 ， 在 “文件 ”菜单 中 
选择 “选项 ”命令 ， 弹 出 “Word 选项 ”对 话 
框 ， 选 择 “ 保 存 ” 选 项 ， 在 “保存 文档 ”选项 
组 中 可 查看 自动 恢复 文件 位 置 ， 如 图 12-40 所 


/小 o 


加 时 XR. 


保存 文档 


将 文件 保存 为 此 格式 (日 : | Word 文档 .doc 
内 |3 | 分钟 M) 
上 次 启动 放生 的 后 


位 置 (R): 目 |C\Users\Administrator\AppData\Roaming\Microsoft\Word\ 


12-40 查看 自动 恢复 文件 位 置 


恢复 文件 保存 在 哪儿 
技巧 介绍 : 当 出 现 特殊 情况 文档 被 意外 关闭 时 , Word 可 自动 
保存 文档 。 公司 办 公 人 员 小 佳 电脑 突然 出 故障 , 编辑 的 文件 丢 
失 了 , 想 要 找到 恢复 的 文件 , 可 不 知道 文件 在 何 处 。 


第 12 草 Word 应 用 拍 展 与 疑难 解答 


] 汇 


网 为 了 防止 发 生意 外 ， 可 以 缩短 自动 恢复 信 
息 时 间 间 隔 ， 在 “保存 文档 ”选项 组 中 将 “ 保 
存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 ” 设 为 “3 分 钟 ”， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-41 所 示 。 


区 
香 规 器 自 定义 文档 保存 方式 
校对 保存 文档 
[El 将 文件 保存 为 此 格式 (日 | Word 高 这 dog 
版 式 由 保存 合 动 坎 复 信息 时 间 间隔 情 | 3 >| 分 钟 (M) 1 输 入 
语言 回 如 果 我 没 保存 就 关闭 ， 请 (村 ER 7 
高 级 语 动 恢复 文件 位 置 (R): 。 |C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Microsoft\Word\ 浏览 (B)… 
址 定义 功能 区 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 
快速 访问 工具 栏 回 旺 示 其 他 保存 位 置 (80 使 可 能 需要 登录 )(S). 
默认 人 情况 下 保存 到 计算 机 
加 载 项 
默认 本 地 文件 位 置 中 : 。 |C:\Users\Administraton\Documents\ 浏览 (B)… 
信任 中 心 
默认 个 人 模板 位 置 四 : 
文档 管理 服务 器 文件 的 脱 机 编辑 选项 
将 签 出 文件 保存 到 :C 
) 此 计算 机 的 服务 器 草稿 位 置 贞 
) Office 文档 条 存 (D) 
服务 器 草稿 位 置 (V): |Ci\Users\Administrator\Documents\SharePoint 草稿 \ 浏览 (B)… 
共享 该 文档 时 保留 保 真 度 (D): | 顺 | 文档 1 
将 字体 责 入 文件 (E) 
凤 谤 入 文档 叶 亨 ; 文 单 击 
™ 


12-41 缩短 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 


如 何 找 回 “粘贴 选项 ”按钮 


人 @@ 在 Word 中 打开 “素材 第 12 章 \ 实 例 289\ 公 
司 纪律 规定 ,docx ”文档 s。 在 “文件 ”菜单 中 
选择 “选项 ”命令 ， 弹 出 “Word 选 项 ”对 话 
框 ， 选 择 “ 高 级 ” 选项， 在 “ 剪 切 、 复 制 和 粘 
贴 ”选项 组 中 勾 选 “粘贴 内 容 时 显示 粘贴 选项 
按钮 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 关 闭 对 话 
框 ， 即 可 重新 显示 “粘贴 选项 ”对 话 框 ， 如 图 
1 和 所 未 2 


技巧 介绍 : 在 Word 文 档 中 执行 复制 、 粘 贴 操作 后 , 粘贴 的 文 
粘贴 选项 按钮 。 小 明 不 小 心 将 其 关闭 , 导 
致 这 个 按钮 无 法 显示 , 他 想 重 新 找 出 此 按钮 。 


本 一 侧 总 是 显示 


更 新 样式 以 匹配 所 选 内 容 (U): 


网 输入 法 控制 处 于 活动 状态 从 ) 


在 同一 文档 内 粘贴 (W): 

跨 文 档 粘 贴 ([B): 

器 文档 粘贴 的 情况 下 ， 样 式 定义 发 生 冲 突 时 的 解决 方法 (E): 
从 其 他 程序 粘贴 ( 虽 : 

将 图 片 揪 入/ 粘贴 为 四: 

四 使 用 " 仅 保留 文本 "选项 粘贴 文本 时 保 坟 项 目 符号 和 编号 员 
| ee 


12-42 义 选 “粘贴 内 容 时 显示 粘贴 选项 按钮 ” 复 选 框 


一 


网 除了 上 述 方法 外 ， 还 可 以 选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “粘贴 ”下 拉 按 
钮 ， 在 列表 中 同样 会 显示 粘贴 选项 ， 如 图 12-43 所 示 。 


定 ,.docx - Word x 
司 美化 大 师 发 工 0 和 i 3 
”' 守 " | 珀 焉 医 | 
Rs |asBbccD'| aaBbceo, AaBt — 2 
国 = 三 岂 | 全 > 四 编 加 
-|- | 包 | 子 4 正文 4 无 间隔 标题 1 |= 本 


六 党 坎 雅 时 -| 三- 瓜 区 
图. B 工 u ~ abe X, xX | 如 
| A'ra|IAn ee 安 
5 字体 局 落 加 样式 后 人 
| 回 窗口 合并 显示 


2 4 6 8 10 1 4 1 1 2 2 2 2» 23 20 2 4 2 3 Nn 


1 
下 》 


L_ 
- 公司 纪律 规定 ; 
= i PA 或 触犯 下 列 任何 一 种 规定 ， 一 经 查 出 , 将 受 
| 到 纪 
= 1。 伪造 或 涂改 公司 的 任何 报告 或 记录 ; + 
= 2， 接受 任何 种 类 的 贿赂 ; 
| 3， 未 经 公司 书面 允许 ， 人 司 任务 、 记录 或 其 它 物品 ，*。 
- 4 擅 取 或 干扰 公司 的 财务 
= 在 公 科大、 车 辆 、 轮训 或 工 地 内 向 同事 鼓吹 任何 政治 理论 ， 周 博 或 使 用 侮 


5 
辱 语 
四 6. 企图 强迫 同 事 加 入 任何 组 织 ， 社团 或 工会 ; + 
S 过 任何 安全 条 件 或 从 事 任何 是 以 危害 安全 的 行为 + 
- 8. 有 早退 ;+ 
% 


河 10. 在 任何 时 间 内 ， 出 借 工作 证 ; 

11. 故意 下 名 或 拒 鬼 主管 人 员 的 合理 合法 全 令 或 分 配 工作 ;+ 
司 12. 拒绝 保安 人 员 的 合理 、 合 法 制 命令 或 检查 ，。 

13. 未 经 总 经 理 允 许 而 为 其 它 机构 、 公 司 或 私人 工作 ; 。 

司 14. 在 工作 时 间 内 干 私 活 ，" 

15. 从 事 与 公司 利益 冲突 的 任何 行为 

= 16. 闪 经 理 认为 可 采取 纪律 处 分 的 其 它 情 况 。。 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 圆 想 要 在 不 改变 隐藏 文字 属性 的 
情况 下 , 打印 隐藏 文字 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


0 在 Word 中 打开 “素材 第 12 章 \ 实 例 290\ 诗 歌 鉴 赏 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 布 局 ”选项 卡 ， 在 “页 
面 设置 ” 选 项 组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 弹 出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 选择 “纸张 ”选项 卡 ， 单 击 


“打印 选项 ”按钮 ， 如 图 12-44 所 示 。 


网 弹出 “Word 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “显示 ”选项 ， 在 “打印 选项 ”选项 组 中 勾 选 “打印 隐藏 文 
字 ” 复 选 框 ， 如 图 12-45 所 示 。 


3 
始 搬入 生计 | 常规 EN 更 EE -一 ， 
me a 二 改 现 改 文档 内 容 在 屏 意 上 的 显示 方式 和 在 打印 时 的 显示 方式 。 
-一 -站 名 3K 大 小 ~ 拉 53- 焉 0 符 ” ;| 久 
Dt 寺 |074 居 kK 3 本 0 校对 页 而 旦 示 选 项 
页 面 设置 En 人 保存 号 元 zs| 6 
DD | 向 模板 s# 区 | 十 和 EDs# 呈 示 吕 2 
因 0 181 /ml 版 式 时 才 实 出 显示 村 2(H) 名 
语言 1 选择 回 悬 停 时 显示 文档 工具 提示 (D 
: 高 级 始终 在 屏幕 上 旦 示 这 些 格式 标记 
: 1 单 击 he a 要 
日 快速 访问 工具 栏 MM] 空格 (S) 
= ”我 们 的 祖国 ， 她 从 历史 悠久 的 文明 中 对 i RRM) 半 
2 ，。” 带 着 四 大 发 明 的 璀璨 ; 带 着 唐诗 未 词 的 | me 其 他 页 (O): 达 RD 本 
加 穿越 五 千年 悠悠 岁月 人 上 ER ER 可 选 连 字符 7 
2 ”在 亿 万 炎黄 子孙 的 心中 凝结 成 一 个 主 本 对 条 位 置 (O vy 
= 我 骄 做 ， 我 是 中 国人 !。 可 计 分 陋 符 (O) 加 
2 ”我 骄 颌 ， 我 是 炎黄 子孙 ， 我 是 文明 古旧 显示 所 有 格式 标记 人 A) 
”今天 能 够 屹立 在 世界 民族 之 林 ，。 
3 是 无 数 民族 英雄 、 爱 国志 士 、 革 命 先 局 打印 选项 
加 加 打印 在 Word 中 创建 的 图 形 (B) D 
站 器 打印 背景 色 和 图 像 (B) 
2 义 选 
a 
加 
第 1 页 , 共 2 页 648 个 字 [ 中 文中 国 和 蚀 + 132% 


12-44 单 击 “打印 选项 ”按钮 12-45 勾 选 “打印 隐藏 文字 ” 复 选 杠 


APETOERETEEE 


@》 设置 完成 后 ,可 以 在 “打印 ”选项 面板 中 查看 设置 效果 ， 此 时 隐藏 的 文字 将 会 被 打印 出 来 ， 如 
12-46 所 示 。 


诗歌 鉴 演 ,docx - Word 登录  ? 一 口 x 
5 et 
已 
打印 ”我 们 的 祖国 ， 她 从 历史 悠久 的 文明 中 走 来 ， 营 厦 青铜 文化 的 辉 烛 ， 
。 。 融 着 四 大 发 明 的 开 融 ; 带 荐 唐诗 宋词 的 华章 ， 芝 着 丝绸 之 路 的 灿烂 
穿 超 五 二 年 悠悠 岁月 和 六 十 年 新 中 国 缤 纷 花季 ， | 
打印 机 在 亿 万 炎黄 子孙 的 心中 癣 结 成 一 个 主题 : 爱 我 中 华 ! 
Send To OneNote 2016 ， 我 散 做 ， 我 是 中 国人 ! 
De is ; 我 噬 散 ， 我 是 炎黄 子孙 ， 我 是 文明 古国 的 子孙 后 代 ! 中 国 ， 
- ”今天 能 够 屹立 在 世界 民族 之 林 ， 
Ht 是 无 数 民族 英雄 、 爱 国志 士 、 革 命 先 烈 前 赴 后 继 英勇 畜 斗 的 结果 ， 
= 打印 所 有 页 | 站 
上 单 面条 印 
仅 在 纸 面 的 一 例 上 进行 打印 | 
和 中 局 轧 来 之 所 以 能 成 为 中 国人 民 租 爷 的 一 代 伟 人 : 
上 站 ~ : et 人 ,来 蒜 第 自己 
2 现代 科学家 重 第 周 从 一 生 次 记 了 所 动 科 学 办 的 天。 | 
二 3 人 , 了 | 
家 钱 


A4 

21 厘米 x 29.7 厘米 

上 一 个 自 定 XiE 设 置 
左 : 3.17 厘米 ” 右 : 3.1.… 
每 版 打印 1 页 

到 缩放 到 14 厘米 x20.3 .， 


因为 信 你 是 他 内 国 时 感人 肺 脐 的 “祖国 呀 :上 
一 路 坎坷 、 一 路 到 第 、 一 路 襄 情 、 一 路 丰 导 > : 
送 走 了 黑 胺 ; 送 走 了 类 东 , 迎 未 了 胜利 , 迎 来 了 韦 光 。. 


引 4 bp 
页 面 设置 = 
| [1 | 共 2 页 上 95% 一 一 一 二 一 一 + 加 


12-46 查看 设置 效果 


四 了 Wor 
项 ”对 话 框 ,选择 “显示 ”选项 , 勾 选 “打印 隐藏 文字 ” 复 选 框 ， 如 图 12-47 所 示 。 


艾 更 改 文档 内 容 在 屏幕 上 的 显示 方式 和 在 打印 时 的 显示 方式 。 


页 面 显示 选项 
在 页 面 视图 中 显示 页 面 间 空 白 (W) O 


打印 在 Word 中 创建 的 图 形 (R) 中 
et 


着 有 印 文 } 
TT 


口 i 


12-47 设置 打印 隐藏 文字 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


如 何 兼 容 低 版 本 文档 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 红 发 现 , 在 使 用 高 版 本 的 Word 软 
件 编辑 文档 后 , 默认 保存 的 文档 版 本 也 为 高 版 本 。 使 用 较 低 版 
本 的 Word 软 件 无 法 打开 高 版 本 文档 。 


”的 Word 办 公 秘 技 300 招 A 


0 在 Word 中 打开 “素材 第 12 章 \ 实 例 29 人 会 ”网 阐 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 设 置 文件 保存 位 
议 管理 规定 .docx” 文 档 ， 在 “文件 ”菜单 中 选 ” 置 ， 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 “Word 
择 “ 另 存 为 ”命令 ， 双 击 “ 这 台电 脑 ” 按 钮 ， 97-2003 文档 ”选项 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 
如 图 12-48 所 示 。 12-49 所 示 。 


会 管理 规定 .docx - Word 登录  ? = | x 


[| 另存 为 

OO | < WH, Sls , m2 EEE 
组 织 " 新 建文 件 夫 上 _v ®@ 
国 MiaosohW 轩 名 修改 日 期 类 型 大 小 


a Wo rd 神魂 Cdotm) 
呈 计算 机 rd 97-2003 模板 .dot 
后 本 地 磁盘 (( eee 


A 人 -mhtml) 


(bd 
Word XML 文 档 ty 
名 网 络 “Word 2003 XML 文档 (xml) 
Strict Open 有 文档 (docg 
文人 名 (N): OpenDocument 文本 ("od 


作者 : Administrator 标记 : 添加 标记 


保存 缩 赂 图 


图 12-48 双击 “这 全 电脑 ”按钮 12-49 选择 “Word 97-2003 文档 ”选项 


技巧 拓展 


如 果 想 要 转换 为 高 版 本 的 Word 文 档 格 式 ， 则 在 “信息 ”选项 面板 中 单 击 “转换 ” 
按钮 ， 弹 出 信息 提示 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 12-50 所 示 。 


信息 


会 议 管理 规定 


> Word 宇 鸡 办 公 300 拒 > 宁 材 > 敌 12 章 > 实 H291 


i 
1 单 击 


-了 |” 当 使 用 Word 中 的 所 有 新 功能 时 ， 这 可 能 会 导致 次 要 布局 更 改 。 如 果 不 想 升 级 ， 请 按 "取消 "。 
转换 文档 后 ， 即 可 使 用 Word 的 所 有 新 载 功能 ， 并 可 减 小 文件 的 大 小 。 此 文档 梅 被 转换 后 的 
版 本 若 光 。 


12-50 转换 为 高 版 本 


Extratip>>>>>>>>>>>7> 


文档 、 工 作 表 和 单元 格 

技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 霞 发 现 , 在 打开 Word 软 件 时 , 输 
入 法 也 目 动 启动。 她 想 禁 止 输 入 法 与 Word 随 同 局 动 应 该 怎样 
操作 呢 ? 


第 12 草 Word 应 用 招展 与 疑难 解答 


@ 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 12 章 \ 实 例 292\ 旅 游 景 点 .docx” 文 档 ， 在 “文件 ”菜单 中 选择 “ 选 
项 ”命令 ， 弹 出 “Word 选项 ”对 话 杠 ， 选 择 “ 高 级 ”选项 ， 在 “编辑 选项 ”选项 组 中 取消 勾 选 
“输入 法 控制 处 于 活动 状态 ” 复 选 框 ， 如 图 12-51 所 示 。 


网 如 果 需 要 设置 输入 法 ， 则 在 “编辑 选项 ”选项 组 中 单 击 “ 输 入 法 设置 ”按钮 ， 如 图 12-52 所 示 。 


键入 内 容 蔡 换 所 选 文字 四 

选 定时 自动 选 定 整 个 单词 W) 

允许 拖 放 式 文字 编辑 (D) 

用 "Ctrl + 单 击 " 昭 踪 起 链接 (H) 

插入 自选 图 形 时 自动 创建 绘图 画布 (A) 
使 用 智能 段落 选择 (M) 

使 用 智能 指针 (日 

用 Insert 键 控制 改写 模式 (O) 

使 用 改写 模式 (V) 
提示 更 新 样式 

对 项 目 符号 或 编号 列表 使 用 正文 样式 (N) 
保持 局 式 跟踪 (日 


标 沁 格式 不 一 至 错误 
更 新 样式 以 匹配 所 选 内 容 [U)，| 保 坟 以 前 的 编号 和 项 目 符号 样式 
岂 启用 ' 即 点 即 绽 "( 


默认 段落 样式 ): | 正文 

MM 显示 “记忆 式 键入 "建议 

不 自动 超 链接 屏幕 过 图 (H) 

由 中 文字 体 也 应 用 于 西 文 (B) 

自动 切换 键盘 以 匹配 周围 文字 的 语言 (B) 
取消 色 选 


@@ 在 Word 中 打开 “ 素 林 第 12 章 \ 实 例 293\ 员 工 
招聘 管理 制度 .docx” 文 档 ， 按 下 【 Alt 】 键 ， 在 
各 选项 卡 的 下 方 显 示 出 字母 ， 如 图 12-53 所 示 。 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 在 编辑 文档 时 发 现 鼠 标 失 灵 了 ， 
为 了 完成 文档 , 她 想 使 用 键盘 来 完成 操作 。 


员工 招聘 管理 制度 . 
第 一 章 . 总 则 。 


第 一 条 - 适用 范围 
本 管理 办 法 适用 于 公司 所 有 人 员 的 招聘 管理 。+ 
第 二 条 目的 。 
为 满足 公司 持续 、 快速 发 展 的 需要 ,特制 定 本 管理 办 法 来 规范 人 员 招 聘 流程 和 健全 人 才 
选用 机 制 。" 
a 
第 三 条 原则。 


第 1 页 , 共 7 页 3764 个 > 了 豚 中 文中 国 名 


症 国 国 -+ 100% 


12-53 按 下 【Al ] 键 


提示 更 新 样式 同 
对 项 目 符号 或 编号 列表 使 用 正文 样式 (N) 
保持 必 式 跟踪 (E) 
标 沁 格式 不 一 到 漠 总 ( 
更 新 样式 以 匹配 所 选 内 容 (U):| 保 针 以 前 的 编号 和 项 目 符号 样式 
园 启用 ' 即 点 即 绽 "(O) 
默认 段 芒 样 式 0 | 正文 
回 显示 "记忆 式 帮 入 "建议 
不 自动 超 链 接 屏幕 荔 图 (H) 
加 中 文字 体 也 应 用 于 西 文昌 
自动 切 欣 链 盘 以 严 配 周围 文字 的 语言 (B) 


[使 用 ' 仅 保留 文本 "选项 粘贴 文本 时 保 久 项目 符号 和 编号 ( 
用 Insert 链 粘 贴 LU) 

MM 粘贴 内 容 时 显示 粘贴 选项 按钮 (D) 

由 使 用 智能 盘 切 和 粘贴 (S) @ | 设置 (N).… 


网 在 键盘 中 按 下 对 应 的 字母 ， 可 以 进入 到 指 
定 的 选项 卡 ， 例 如 按 下 【 N 】 键 ,将 会 打开 
“插入 ”选项 卡 ， 然 后 依次 按 下 【 SH 】 键 将 会 
打开 “形状 ”下 拉 人 列表 ， 如 图 12-54 所 示 。 


员工 招聘 管理 制度 . 
第 一 章 总 则 . 


第 一 条 - 适用 范围 
本 管理 办 法 适用 于 公司 所 有 人 员 的 招聘 管理 。+ 
第 二 条 目的 。 
为 满足 公司 持续 、 快速 发 展 的 需要 ,特制 定 本 管理 办 法 来 规范 人 员 招 聘 流程 和 健全 人 才 
选用 机 制 。" 
a 
第 三 条 原则 。 


第 1 页 , 共 7 页 3764 个 > ”了 吸 ”中 文中 国 ”名 


B® -Ot+ 0% | 


12-54 按 下 对 应 的 字母 


本 


除了 可 以 按 下 【Alt 】 键 选择 功 
能 区 中 的 活动 选项 卡 并 激活 访问 键 
外 ， 还 可 以 按 下 【FF10]】 键 操作 功能 
区 程序 ， 如 图 12-55 所 示 。 


和 | SP 


Times RA Aa- ~. | 
| 云云 二 入 
i 国 : ux 国 A. 风 :A 阅 - 习 - 呈 - 


员工 招聘 管理 制度 . 
第 一 童 : 总 则 , 
第 一 条 适用 范围 。 
林 析 和 法 和 用 于 公司 所 有 人 民 的 招 H 芝 理 - 
第 二 条 目的» 


为 满 中 公司 持 歇 ,快速 农 展 的 光村 , 特 审定 本 秽 理 办 ,去 来 规范 人 员 操 自 充 程 和 使 全 人 才 
过 用 机 币 。… 


第 三 条 - 原则 。 
往 1 页 ,其 7 页 3304 个 ”大 美雪 国名 国 EE -C+ 100% 


12-55 [R10 这 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


至 止 网 址 以 超 链 接 样 式 显示 


技巧 介绍 : 在 文档 中 插入 网 址 后 , 网 址 以 超 链接 的 样式 显示 ， 
在 网 址 上 按 住 【Ctrl] 键 并 日 击 左 键 , 可 以 打开 网 页 。 可 是 公司 
办 公 人 员 小 熊 想 要 将 插入 的 网 址 以 文本 的 样式 显示 。 


人 在 Word 中 创建 新 的 文档 ， 在 “文件 ”菜单 中 选择 “选项 ”命令 ， 弹 出 “Word 选项 ”对 话 框 ， 
选择 “校对 ”选项 ， 在 “自动 更 正 选项 ”选项 组 中 单 击 “自动 更 正 选项 ”按钮 ， 如 图 12-56 所 示 。 


网 弹出 “自动 更 正 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 自 动 套用 格式 ”选项 卡 ， 在 “替换 ”选项 组 中 取消 勾 选 
“Internet 及 网 络 路 径 巷 换 为 超 链接 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 完 成 设置 操作 ， 如 


12-57 所 示 。 


和 更 改 Word 更 上 文字 和 设置 其 局 式 的 方式 门 


自动 更 正 选项 


要 改 键入 时 Word sxsmegsxfxanz[ | SasiEamw- | | — 9 单 击 


在 Microsoft Office 程序 中 更 正 拼写 时 


贺 内 置 标题 样式 (D) 回 自动 项 目 符号 列表 (JU 
贺 列表 样式 山 其 他 段落 样式 (P) 


1 选择 || 外 ws) 
同 : 
Re i 贺 二 | 攻关 为 坟 5|S(O) 

忽略 Internet 和 文件 地 址 (F) 回 序号 (1sb 莹 换 为 上 标 (O) 
NE 标记 重复 单词 回 分 数 (1/2) 莹 效 为 分 数字 符 6) 介 
加 荔 项 口 仅 根据 主 词素 提供 建议 中 
信任 中 心 让 定义 词 裴 ( 〇 . 


2 取消 勾 选 


在 Word 中 更 正 拼写 和 语法 时 


网 键入 时 检查 拼写 (P) 
网 键入 时 标记 语法 错误 (M) 
回 经常 混 江 的 拳 词 (N) 
回 随 拼 写 检查 语法 (H) 


口 显示 可 读 性 统计 信息 山 保 旷 
写作 风格 (W): | 自 定义 | | 设置 四 .… 回 样式 (S) 
检查 文档 ( 罗 始终 应 用 "自动 套用 格式 ” 
回 纯 文本 电子 邮件 文档 中 
例外 项 09: | 画 文 栏 2 
口 只 隐 荡 此 文档 中 的 拼写 错误 (9) 了 
Lu |][ ms | 
12-56 单 击 “自动 更 正 选项 ”按钮 12-57 取消 勾 选 “Internet 及 
网 络 路 径 蔡 换 为 超 链接 ” 复 选 杠 


AT 


] 涝 


多 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 在 文档 中 插 
入 网 址 后 ， 网 址 将 以 纯 文本 的 形式 显示 ， 如 图 
12-58 所 示 。 


= 
[ J D 
可 1 下 . 基 1 见 1 人 > 矶 去 出 辐 如 m+ 1 


12-58 查看 设置 效果 


在 编辑 文档 时 ， 如 果 需 要 匹配 
太古 本 自动 更 让 
话 框 中 义 选 “匹配 左右 括号 ” 复 选 er 
框 ， 如 图 12-59 所 示 。 


12-59 义 选 “匹配 左右 括号 ” 复 选 框 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


大 


AIAA 


标记 文档 为 最 终 状 


技巧 介绍 : 为 了 保护 文档 , 公司 办 公 人 员 小 圆 想 要 将 文档 标记 
为 最 终 状 态 , 应 该 怎样 操作 呢 ? 


@ 在 Word 中 打开 “素材 第 12 章 \ 实 例 295\ 岳 
功 山 .docx” 文 档 ， 在 “文件 ”菜单 中 选择 “ 信 
息 ”命令 ， 在 “信息 ”选项 面板 中 单 击 “ 保 护 
文档 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “标记 为 
最 终 状 态 ” 选 项 ， 如 图 12-60 所 示 。 


12-60 选择 “标记 为 最 终 状 态 ” 选 项 


不 再 显示 此 消息 (D) 


爱 晚 享 . 

爱 晚 享 始 建 于 清 鞍 隆 五 十 七 年 (1792)， 为 岳 兢 书院 院 长 罗 典 创 
湖广 总 督 毕 沅 根据 唐 代 诗人 杜牧 “ 远 上 寒山 石 径 斜 ， 白 云 生 处 有 人 家 
叶 红 于 二 月 花 ”。 在 《山行 》 的 诗句 中 ， 改 名 爱 晚 享 。 又 经 过 同治 、- 
国 后 的 多 次 大 修 ， 逐渐 形成 了 今天 的 格局 。 今 享 与 安徽 滁 县 的 醉 兮 训 
湖 的 湖 心 享 (1552 年 建 )、 北 京 陶然 襄公 园 的 陶然 享 (1695 年 建 ) 并 ; 


问 » 
第 1 页 , 共 2 页 881 个 字 吸 中 文中 国 党 外 童 ER® -一 一 上 一 + 196% 


12-62 查看 效果 


BD Mse | 十 
了 \] 一 、 ~ 7 和 ts 
如 果 文 档 已 标记 为 最 终 版 本 ， 

但 依然 需要 编辑 ， 则 可 以 单 击 “ 依 
然 编 辑 ” 按 钮 ， 继 续 对 文档 进行 编 | 
辑 ， 如 图 12-63 所 示 。 - 爱 晚 享 . 
- 爱 晚 亭 始 建 于 清 乾 隆 五 十 七 年 (1792) ， 为 岳 慧 书院 院 长 罗 典 创 
湖广 总 督 毕 沅 根据 唐 代 诗 人 杜牧 “ 远 上 寒山 石 径 斜 ， 白 云 生 处 有 人 家 
叶 红 于 二 月 花 ”。 在 《山行 》 的 诗句 中 ， 改 名 爱 晚 享 。 又 经 过 同治 、: 
国 后 的 多 次 大 修 ， 逐渐 形成 了 今天 的 格局 。 今 亭 与 安徽 滁 县 的 醉 翁 亭 
湖 的 湖 心 享 (1552 年 建 ) 、 北 京 陶然 享 公园 的 陶然 享 (1695 年 建 ) 并 入 


区 1 页 , 共 2 页 ae1 人 地 号 中 浆 中 同 党 如 甲 ES - 和 一 + 196% 


12-63 单 击 “ 依 然 编辑 ”按钮 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


控制 格式 标记 的 显示 或 隐藏 
技巧 介绍 : 在 编辑 文档 的 过 程 中 , 会 用 到 各 种 格式 , 启用 某 种 
格式 后 , 会 在 文档 中 显示 格式 标记 。 为 了 页 面 整洁 , 公司 办 公 


人 员 人 小 佳 想 要 将 这 些 格式 标记 隐藏 。 


AETTE WIT 


@@ 在 Word 中 打开 “素材 第 12 章 \ 实 例 296\ 绩 效 考评 制度 .docx” 文 档 ， 在 “文件 ”菜单 中 选择 
“选项 ”命令 ， 弹 出 “Word 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 显 示 ” 选 项 ， 在 “始终 在 屏幕 上 显示 这 些 格式 


标记 ”选项 组 中 取消 勾 选 所 有 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-64 所 示 。 
2 此 时 所 有 格式 标记 已 经 被 隐藏 ， 如 图 12-65 所 示 。 


区 更 改 文档 内 容 在 屏幕 上 的 号 示 方式 和 在 打印 时 的 号 示 方 式 。 


页 面 显示 选项 2 4 8 坦 入 由 » 3 2 到 
司 在 页 面 视图 中 显示 页 面 同 空 后 WD) 0 a 绩效 考评 制度 | 
加 DO - 


和 “者 评 ") 是 剖 用 系统 的 方法、 原理 ,评定 ， 测量 员工 在 职 筋 上 的 工 
人 行为 和 ， 


一 、 考 诉 的 目的 和 用 迁 

1、 二 放 的 于 如 目的 是 帮 关 员工 全 工作 上 加 ， 以 选 到 会 业 的 到 入 目 标 ， 并 提高 员工 的 满意 
程度 和 未 来 的 成 训 感 。 

2 考评 邮 结 果 主 要 用 于 工 必 反馈 ， 报 酬 营 理 、 职 务 调 束 和 工作 改过 。 


二 =、 人 
Ry pr 者 证 的 内 容 率 标准 不 能 有 大 的 变化 ， 至 少 应 悍 持 1 症 
人 
后 逢 要案 尖 的 区 陵 风 工 的 隐情 况 ， 六 总 由 于 光 镍 时 应 ， 新 近 性 ， 协 见 等 带 


se 


Pe 
公平 性 ! 对 于 同一 沿 位 的 具 工 快 用 相同 的 考评 标准 ， 
公开 性 ， 员工 我 知道 自己 的 详细 者 证 站 果 。 


加 打印 在 Word 中 创建 的 图 形 (R) O 
MM| 打印 背景 色 和 图 像 (B) 


容 和 分 杆 

1、 考 核 的 内 容 分 以 下 三 部 分 : 

(1) 枉 哄 性 务 ， 本 科 在 内 究 成 的 重 各 工作 ,者 诗 的 工作 不 超过 3 个， 由 性 者 布置 者 进行 
考证; 


打印 文档 层 性 (B) R 
隐藏 文字 a 【2)》 岗位 工作 ， 疝 性 可 贡 中 描述 的 工作 上 内容， 由 直接 上 经 进行 寺 
中 工作 坊 良 ， 牛 本 职工 作 内 的 协作 将 神 、 积 机 总 成 年。 由 对 门 内 共同 囊 点 字 务 业 
更 新 域 卓 
打印 前 更 新 链接 数据 (I 查看 分 苏 计算 
有 同上 ， 总 分 满分 180 分 更 要 性 条 满分 90 分 南 性 工作 、 人 对 
于 没有 “ 重 委任 等 ”项 的 岗位 ， 原 则 上 其 他 两 项 的 分 妊 系 以 20096 为 总 分 
4 »| 
et 894 人 守 加 中 六) 若 wm EN ® -一 一 一 一 + 0% 


12-64 取消 勾 选 复 选 杠 12-65 查看 效果 


技 巧 拓 展 局 更 改 文档 内 容 在 屏幕 上 的 显示 方式 和 在 打印 时 的 显示 方式 。 


如 果 需 要 显示 所 有 格式 标记 ， pe 
可 以 在 “Word 选项 ”对 话 框 中 多 es 
选 “ 显 示 所 有 格式 标记 ” 复 选 框 ， 
如 图 12-66 所 示 。 


打印 在 Word 中 创建 的 图 形 (R) © 
打印 背景 色 和 图 像 (B) 

打印 文档 属性 (P) 

口 打印 隐 荡 文字 2 

打印 前 更 新 域 卓 

打印 前 更 新 链接 数据 (K) 


12-66 勾 选 “显示 所 有 格式 标记 ” 复 选 框 
Extratp> > >> >>> >> > >> 


双 行 显示 文本 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 红 想 要 双 行 显示 文本 , 该 怎样 操 


@O 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 12 章 \ 实 例 29 信 劳动 合同 .docx” 文 档 ， 选 中 需要 双 行 显示 的 文本 ， 选 
择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 中 单 击 “中 文 版 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 ww 
= 选项 ， 如 图 12-67 上 所 示 。 


网 弹出 “ 双 行 合 一 ”对 话 框 ， 在 “预览 ” 框 中 可 查看 结果 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12_68 
所 示 。 


oe "| -AA A 名 虽 
a BITU-acxa | A- 之 -4A- 因 四 | wm aaa- 


(AaBb( saabcep apoceD. - c 
| 2 | ,im 司 | 人 


竟 贴 板 6 主打 6 区 
六 中 | 向 模板 专区 十 1 回 窗口 合并 显示 
Ems 2.4 6 8 1 
(二 ) 乙方 工作 地 点 : 
应 调整 。 


(三 ) 合同 期 ， 乙方 同意 甲 方 根据 经 营 情况 、 工 作 需要 ， 以 及 乙方 的 工作 能 力 和 表现 、 业绩 、 考核 结果 ， 
安排 和 调整 乙方 的 工作 岗位 、 职 务 和 相对 应 的 工资 级 别 ， 乙 方 自 原 服 从 甲 方 的 管理 和 安排 * 

《四 ) 本 合同 有 效 期 限 内 ， 忆 方 未 经 甲 方 许可 ， 不 得 兼任 其 他 企业 、 事 业 单位 及 国家 机 关 的 其 他 工作 。 

《五 ) 本 合同 期 限 内 ,乙方 从 事 工作 所 产生 的 职务 工作 成 果 包 括 但 不 限于 著作 权 和 知识 产权 等 的 一 切 权 
利 由 甲 方 享有 。 

(六 ) 乙方 未 经 甲 方 授权 和 指派 撞 自 以 甲 方 的 名 义 办 理 的 有 关 事宜 , 非 经 甲 方 追认 , 甲 方 对 此 不 承担 任 
何 责任 ， 因 此 产生 的 一 切 后 果 ， 由 乙方 独立 承担 。 


第 三 条 工作 时 间 和 休息 休假 


《一 ) 甲 方 执行 标准 工时 制度 ， 世 日 

(二 ) 公司 原则 上 不 提倡 雪 排 员工 加 , 征 
得 四 方 同意 ， 甲 方 依据 加 班 申请 依法 给 予 己方 相应 补偿 ， 未 经 甲 方 批准 的 超出 工作 时 间 之 外 的 行为， 不 属 
于 得 行为 ， 乙 方 无 权 要 求 加 三 壳 。 

(三 ) 乙方 因 自 身 原因 早 到 胸 走 的 ， 以 及 自身 工作 原因 未 能 完成 四 方 雪 排 在 正常 工作 日 的 工作 而 自行 加 
班 的 ， 属 于 个 人 自 原 行为， 不 属于 公司 规定 的 加 焉 。 

《四 ) 涉及 法 定 休息 日 调 休 事 宜 ， 按 照 四 方 《 考 所 与 休假 党 理 制 度 »》 相关 规定 执行。 

(五 ) 乙方 工作 薪 - 年 以 上 可 以 享有 规定 的 这 就 年 休假 。 


421 1401 1381 1361 1341 1321 1301 1281 1261 124! 1221 1201 1181 1161 1141 1121 下 


‖ = 第 四 条 劳动 报酬 (若非 特别 说 明 ， 均 为 税 前 工资 ) 
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图 12-67 选择 “ 双 行 合 一 ”选项 
@) 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 如 图 12-69 所 


不 o 


如 果 想 要 为 双 行 显示 的 文字 添 
WN 
框 中 勾 选 “ 带 括号 ” 复 选 框 ， 如 图 
12=70 所 示 。 


Extratip>>>>2>>>>>>>> 


[J 
第 4 页 , 共 14 页 6846 个 字 ”中 ”中 文中 国外 


乙方 每 天 平均 工作 时 间 不 超过 8 小 
时 ， 每 周平 均 工作 不 超过 40 小 时 。 


叫 外 | 向 神 瑟 专区 | 十 回 窗口 合并 显示 


14151617181911I112131H41611711811122121212312412512012712120130131132134^ 


- 乙方 未 经 甲 方 授权 和 指派 擅自 以 甲 方 的 名 义 办 理 的 有 关 事宜 ， 非 经 
: ， 因 此 产生 的 一 切 后 果 ， 由 乙方 独立 承担 。 


8 


关 工作 时 间 和 休息 休假 


1 28 


* 甲 方 执行 标准 工时 制度 | 凶 吴 生生 二 查看 
- 公司 原则 上 不 提倡 安排 员工 加 班 ， 乙 方 如 需 加 班 应 严格 按照 加班 管 
* 同意 ， 甲 方 依据 加 班 申请 依法 给 予 乙方 相应 补偿 ， 未 经 甲 方 批准 的 超 
- 行为 ， 乙 方 无 权 要 求 加 班 费 。 


乙方 因 自 身 原 因 早 到 晚 走 的 ， 以 及 自身 工作 原因 未 能 完成 甲 方 安排 


1 36 ) 


8 


a D | 
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12-69 查看 效果 


己方 每 天 平均 工作 时 间 不 超过 8 3 
时 ， 每 周平 均 工作 不 超过 40 小 时 。 


图 12-70 勾 选 “ 带 括号 ” 复 选 杠 


AD 人 


如 何 正 常 显 示 未 安装 的 字体 
技巧 介绍 : 将 包含 特殊 字体 的 文档 移 到 另 一 台电 脑 中 打开 时 ， 

由 于 该 电脑 未 安装 特殊 字体 , 无 法 正常 显示 文本 字体 , 怎样 解 
决 这 个 问题 呢 ? 


其 


0 在 Word 中 打开 “素材 第 12 章 \ 实 例 298\ 薪 酬 制度 .docx” 文 档 ， 在 “文件 ”菜单 中 选择 “ 选 
项 ”命令 ， 在 “Word 选项 * 对 话 框 中 选择 “保存 ， 选 项， 在 “共享 该 文档 时 保留 保 真 度 ” 选 项 
组 中 勾 选 “ 将 字体 嵌入 文件 ” 复 选 框 ， 同 时 多 选 “ 仅 嵌入 文档 中 使 用 的 字符 (3 exer 
小 )”“ 不 嵌入 常用 系统 字体 ”两 个 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-71 所 示 。 

网 这 样 即使 将 文件 复制 到 其 他 电脑 中 ， 文 件 中 的 字体 也 不 会 丢失 。 


[YR 


保存 文档 


将 文件 保存 为 此 格式 (日 :| Word 文档 (.docx) 

保存 语 动 恢复 信息 时 间 间隔 季 | 3 ->| 分钟 M) 
固 如 果 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保留 上 次 自动 恢复 的 版 本 人 凯 
动 恢复 文件 位 置 (R); 。 |C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Microsoft\Word\ 
打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 

显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 过 要 登录 )(S)。 


默认 情况 下 保存 到 计算 机 (QO 
默认 本 地 文件 位 置 中 : |C:\Users\Administrator\Documents\ 
默认 个 人 模板 位 置 中 : 


文档 管理 服务 器 文件 的 脱 机 编辑 选项 
将 签 出 文件 保存 到 :OO 
〇 ”此 计算 机 的 服务 器 草稿 位 置 (LD) 
加 Office 文档 委 存 (D) 
: |Ci\Users\Administrator\Documents\SharePoint 草稿 \ 


共享 该 文档 时 保留 保 真 度 (D): | 吨 | 薪 副 制度 .docx 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 蒋 发 现 , 使 用 了 一 段 时 间 的 Word 
软件 处 理 速度 变 慢 了 , 他 想 提 高 Word 的 处 理 速度 , 可 是 又 不 
知道 怎样 操作 。 


0 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 12 章 \ 实 例 299\ 斌 
用 合同 书 .docx” 文 档 ， 选 择 “ 开 发 工具 ” 选 
项 卡 ， 在 “加 载 项 ”选项 组 中 单 击 “COM 加 载 ; 二 sa 
项 ”按钮 ， 如 图 12-72 所 示 。 Se 


2 甲 
为 入 他 妆 的 工作 玉林 人 

请 肯 支付 给 乙方 新 全 。 

这 及 工人 由 甲 方 负担 赔 惨 。 


. 闻 有 国家 法 法 规 了 于 的 一 切 公民 权利 ， 


昌 ” 对 试用 状况 不 海天 ， 请 求知 职 的 权利 


让, 当地 政府 规定 的 公民 义务 ， 
还 于 分 司 Re 行为 Rs 


8 试用 期 江 ， 经 以 现世 方 不 符合 录用 条 忻 ， 四 必 宙 可 不 本 | 交合 风 

. 对 页 工 有 突出 和 现 甲 方 可 所 村 结束 试用 ,与 乙 正式 劳动 合同 

@ 试用 期 己方 的 医疗 剖 用 由 甲 方 承担 _% {90%) 《10s6)) 

. 试用 期 甲 方 一 般 和 “如 之 方 补正 式 录用 ， 可 补办 有 关 险 


. 试用 期 ER 10 天 、 事 假 团 党 冬 计 超过 了 天香 ， 试 用 富 同 自行 解除 . 

七、 已 的 其 必 术 利 、 多 

站 e 试用 期 肖 ， 有 贡生 否 和 iT 正式 有 动 辣 ， 
一 看 “了 方 训 空 出 圭 碍 可 以 至 慌 田 方 控 Fh， 

笑 1 页 , 共 z 页 917 地， 呈 中 文中 国生 而 -+ 0% 


12-72 单 击 “COM 加 载 项 ”按钮 


© 弹出 “COM 加 载 项 ”对 话 框 ， 在 “可 用 加 载 项 ”列表 框 中 取消 勾 选 所 有 复 选 框 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 12-73 所 示 。 


Microsoft Word Addin 
Microsoft Word 稿 纸 向 导 加 载 项 
Microsoft Word 书法 bn 载 项 
Microsoft Word 信封 向 导 


ud 


位 置 ; Fi\office 2016\Office 2016\PPT 美 化 大 师 \PPTAssist\tabassist.dll 
加 载 行为 : 启动 时 bn 载 


12-73 取消 勾 选 所 有 复 选 框 


除了 了 上述 方法 外 。 在 “Word 选项 对 话 恰 中 选择 “加 载 项 ”这 项 。 公理 下 
拉 列 表 中 选择 “COM 加 载 项 ”选项 ， 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 也 可 打开 “COM 加 载 项 ” 
对 话 框 ， 如 图 12 一 74 所 示 。 


[者 二 和 管理 Microsoft offce nm 页 


加 载 顶 
儿 ~ 晤 EE 


活动 应 用 程序 加 载 项 
Microsof Word Addin Ci\..6\2.3.0.0050\powerwordofficeassist32.dl| ”COM 加载 项 
Microsoft Word 稿 纸 向 导 j 载 项 Civwicrosoft Office\root\Office16\GENKO.DLL ”COM 加 载 项 
Microsoft Word 书法 加 载 项 Civosoft Office\root\Office16\CALLIGRA.DLL ”COM 加载 项 
F\ 2016\PPT 美 化 大 师 \PPTAssist\pptassist.dl| ”COM 加 载 项 
Ci\.\Microsoft Shared\Smart Tag\MOFL.DLL ”操作 
A Ci\.wrosoft Shared\Smart Tag\METCONV.DLL ”操作 
快速 访问 工具 栏 即时 消息 联系 人 (英语 ) Csoft Shared\Smart TagMIMCONTACT.DLL ”操作 
美化 大 师 工具 集 Fi\.… 2016\PPT 美 化 大 师 \PPTAssist\officetool.dll COM 加 载 项 


美化 大 师 文档 标签 FN\... 2016\PPT 美 化 大 师 \PPTAssist\tabassist.dl| ”COM 加 载 项 
信 住 中 心 日 期 (XMD) Ci\.n\Microsoft Shared\Smart Tag\MOFL.DLL ”操作 


非 活动 应 用 程序 加 载 项 

ActionsPane Schema for Add-Ins Cicrosof Shared\VSTO\ActionsPane3.xsd XML 架构 
XML 扩展 包 

Ci\.ce\root\Office16VADDINS\CENVELOP.DLL COM 加 载 项 

Ci\..osoft Office\root\Office16\ONBttnWD.dll “COM 加 载 项 加 

raA_AAhicc=== 和 ch=c=dhce 二 TiAMmELRIL 误 上 一 | 


LryAany 
加 载 项 :Microsoft Word Addin 
发 布 者 : Zhuhai Kingsoft Office Software Co,, Ltd. 
兼容 性 : 没有 可 用 的 兼容 性 信息 
位 置 : Ci\Users\Administrator\AppData\Local\Kingsoft\PowerWordKuaiSou2016\2.3.0.0050\ 
Powerwordofficeassist32.dll 


撞 述 : ”Microsoft Word Addin 


COM 加 荔 项 “ 目 | 转 (G). 3 单 击 


12-74 打开 “COM 加 载 项 ”对 话 框 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


如 何 将 两 页 内 容 浓缩 到 一 页 

技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 红 在 制作 文档 的 过 程 中 发 现 , 第 二 
页 只 有 少量 文本 内 容 , 她 想 知道 是 否 可 以 将 第 二 页 的 少量 内 容 
浓缩 到 第 一 页 中 。 


AETE NTE 


@@ 在 Word 中 打开 “素材 第 12 章 \ 实 例 300\ 斌 用 合同 书 .docx” 文 档 ， 在 “文件 ”菜单 中 选择 “ 
项 ”命令 ， 弹 出 “Word 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 自 定义 功能 区 ”选项 ， 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ” 
选项 中 选择 “所 有 命令 ”， 在 列表 框 中 选择 “减少 一 页 ”选项 ， 在 “ 自 定义 功能 区 ”选项 组 中 单 
击 “ 新 建 组 ”按钮 ， 新 建 一 个 空白 组 ， 保 持 “ 减 少 一 页 ”命令 的 选中 状态 ， 单 击 中间 的 “添加 ” 
按钮 ， 将 命令 添加 到 新 建 组 中 ， 单 击 按钮 保存 设置 ， 如 图 12-75 所 示 。 

网 在 “新 建 组 ”选项 组 中 单 击 “减少 一 页 ”按钮 ， 即 可 将 文档 两 页 的 内 容 浓缩 到 一 页 ， 如 图 
12-76 所 示 。 


仙 


从 "| 处 | 之 rtcen,| aaecco AaBI 沁 
区 -本 = -正文 | :二 。 是 1 | 宣 
让 


于 民 E "RR A 参 宅 因 
Urax 页 - 迪 -A- 而 是 | 


as 5 训练 而 人 
本 醒 口 合并 昌 示 


四 | 各 Le 中 
+ J: 于 or i 1 ss 单 击 = FETT TT 0 


. 下 pq 。 
”对 试用 期 乙方 因 工 伤亡 ， ti 
五 、 乙 方 的 基本 权利 和 义务 : 
1. 乙 方 的 权利 。- 站 
@ 享有 国家 法 律 法 规 赋予 的 一 切 公 民权 利 ，。 
@@ 享有 当地 政府 规定 的 就 业 保障 的 权利 ; 。 
@ 享有 公司 规章 制度 规定 可 以 享有 的 福利 待遇 的 权利 ，。 
昌 ”对 试用 状况 不 满意 ， 请 求 辞 职 的 权利 。- 
2. 乙 方 的 义务 。- 
昌 ”性 守 国家 法 律 法 规 、 当 地 政府 规定 的 公民 义务 ，- 
@@ 遵守 公司 各 项 规章 制 弃 、 员 工 手 册 、 行 为 规范 的 义务 ; 。 
@@ 维护 公司 的 声 咪 、 利 益 的 义务 。。 
六 、 甲 方 的 共 他 权利 、 义 务 : 。 
@@ 试用 期 满 ， 经 以 现 乙 方 不 符合 录用 条 件 ， 甲 方 有 权 不 再 签订 正式 劳动 合同 ， 。 
@@ 对 员工 有 突出 表现 ， 甲 方 可 提前 结束 试用 ， 与 乙方 签订 正式 劳动 合同 ; 。 
@@ ”试用 期 乙方 的 医疗 费用 由 甲 方 承担 -% (90%)， 乙 方 承担 {109%); - 
七 , 乙方 的 其 他 权利 、 义 务 ， … 
@ ”试用 期 满 ， 有 权 决 定 是 否 签订 正式 劳动 合同 - 
@@ ”乙方 有 突出 表现 ， 可 以 要 求 甲 方 奖 耐 ;， ， 


三 
基 1 页 , 共 2 页 837 人 了 中 ”PZI 四 |， 外 一 6 E - 和 4 + 132% 


12-75 添加 “减少 一 页 ”命令 图 12-76 单 击 “ 减 少 一 页 ”按钮 


畔 式 


如 果 文 档 无 法 缩减 为 一 页 ， 将 会 弹出 信息 提示 框 ， 如 图 12-77 所 示 。 


图 12-77 查看 信息 提示 框 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


简介 : 将 工作 业绩 靠 后 的 员工 淘汰 掉 , 制造 紧张 感 和 危机 感 ， 
以 此 来 友 挥 员工 的 极限 能 


et 由 美国 通用 电气 公司 (GE ) 前 CEO 
杰克 韦 尔 奇 提出 , 大 意 为 通过 竞争 淘汰 来 友 挥 人 的 极限 能 力 , 实质 融 是 淘汰 末 位 。 


第 


项 全 


的 word 办 公 秘技 300 招 “Ad 


将 员工 划分 为 不 同 的 类 别 , 然后 严格 地 加 以 区 别 对 待 , 这 种 区 别 划 分 所 形成 的 曲线 
即 为 活力 曲线 ， 这 一 曲线 被 认为 是 给 GE 市 来 无 限 活力 的 法 至 之 一 。 

“ 末 位 淘汰 法 则 ”", 顾名思义 是 “将 工作 业绩 靠 后 的 员工 淘汰 掉 ,其 实质 是 企业 为 
了 满足 市 场 竞争 的 需要 , 在 对 企业 员工 的 工作 表现 进行 科学 评价 后 , 对 其 分 类 或 排序 ， 
并 按照 一 定 的 比例 标准 , 将 末 几 位 予以 调 疯 或 群 退 的 行为 。 

GE 首席 执行 官 韦 尔 奇 指出 : “我们 把 员工 分 成 三 类 : 前 面 最 好 的 20%, 中 间 业 绩 民 
好 的 70% 和 最 后 面 的 10% 。 表现 为 , 在 GE, 最 好 的 20% 在 精神 和 物质 上 受到 爱惜 、 培 
乔 和 炎黄, 因为 他 们 是 创造 奇迹 的 人 。 失 去 一 个 这 样 的 人 , 要 被 看 作 是 领导 的 失误 一 一 
这 是 真正 的 失职 。 最 好 的 20% 和 中 间 的 70% 并 不 是 一 成 不 变 的 。 人 们 总 是 在 这 两 类 之 
间 不 断 地 流动 , 但 是 , 韦 尔 奇 提 到 依照 我 们 的 经 验 , 最 后 的 那 10% 往 往 不 会 有 什么 变 
化 ,一 个 把 未 来 寄托 在 人 才 上 的 公司 必须 清除 那 最 后 的 10%, 而 且 每 年 都 要 清除 这 些 
人 , 只 有 如 此 , 真正 的 精 瑞 才 会 产生 , 才 会 兴盛 。 也 歹 是 说 , 用 人 不 仅仅 天 注 用 好 每 个 
个 别 的 人 , 而 且 还 要 关注 企业 用 人 的 忌 趋 势 , 形成 有 用 的 人 才能 够 友 挥 作用 , 无 用 的 人 
员 能 得 以 淘汰 的 忌 人 态势 一 一 这 束 是 兵法 之 所 谓 “ 求 之 于 势 , 不 责 于 人 的 用 人 之 术 。 

生命 对 于 人 们 来 说 有 两 种 形式 , 或 者 燃烧 , 或 者 腐 迷 。 初 融 业 时 提醒 目 己 : 要 好 学 上 
进 , 不 可 庸 庸 碌碌 ! 数 年 后 再 回首 , 足迹 却 尽 在 这 两 条 路 间 徘 徊 。 朝 九 晚 五 之 余 , 充斥 亲 
上 暇 娱乐 , 不 各 不 名 已 被 惰 性 控制 。 惰性 是 和 人 的 一 种 本 性 , 只 要 一 有 机 会 , 懒惰 、 消 极 的 
苗头 束 会 破土 而 出 , 仪 靠 目 部 是 无 法 克服 惰性 的 。 

手 群 在 猛兽 的 爪牙 间 生 存 , 天 生体 弱 、 缺 之 锻炼 、 思 想 懈 急 , 都 会 导致 一 个 生命 的 
结束 。 靠 着 这 种 末 们 淘汰 机制, 手 群 演变 形成 了 站 岗 放 哨 、 群体 生活 的 习性 和 疾 奔 如 
飞 的 能 力 , 种 族 得 以 绢 绢 不 恩 。 

在 末 位 淘汰 的 运作 万 式 下 , 人 人 充满 危机 感 , 每 个 工作 日 , 甚至 每 个 工作 时 都 
是 一 种 竞争 和 较量 的 过 程 , 只 有 更 为 优秀 的 人 才能 留 在 公司 内 部 , 留 下 的 人 也 必须 斗志 
昂扬 , 不 断 前 进 , 企业 所 期 望 的 “ 沉 舟 侧 昱 干 帆 过 , 病 树 前 头 万 木 春 的 局 面 也 才能 够 
出 现 。 

全 于 淘汰 人 员 去 哪里 , 企业 内 部 可 以 设立 数 级 筛选 分 流 网 , 上 层 淘 汰 人 员 进 入 下 
层 , 与 该 层 同等 街 遇 和 考核 、 升降, 直到 到 达 最 适合 他 的 岗位 。 如 果 没 有 合适 的 层级 可 供 
缓冲 了 , 那 最 终 该 人 员 残 要 家 淘汰 出 企业 。 

如 何 对 每 进入 企业 的 应 届 毕 业 生 呢 ?虽然 他 们 经 验 少 , 阅历 浅 , 在 考核 中 处 于 不 利 
地 位 , 但 应 届 毕 业 生 供应 量 大 , 具有 一 定 塔 乔 价值 , 大 部 分 企业 每 年 都 会 招聘 一 些 应 届 毕 
业 生 。 学 校 到 社会 是 一 大 步 , 可 以 设 定 一 年 作为 缓冲 期 , 一 年 后 进入 末 位 淘汰 流程 。 

未 位 淘汰 制 同样 可 以 用 于 企业 的 业务 部 门 , 需要 注意 的 是 , 要 做 好 企业 的 人 力 
资源 与 客户 资源 管理 等 相关 工作 , 防止 人 才 和 客户 的 流失 。 
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操作 难题 ， 快 速 提高 工作 效率 ， 那 就 跟着 
书 中 的 "小 日 一起， 从 第 1 章 开 始 学 习 Word 
软件 操作 的 基础 类 识 ， 逐 渐 熟 悉 这 个 超 实 
用 的 又 档 编辑 软件 吧 1 


写作， 台 果 您 是 初 入 职场 的 新 人 ， 已 经 具备 
”了 一 定 软件 操作 水 平 ， 想 了 解 更 高 阶 、 高 
效 的 Word 文 案 编辑 和 排版 技巧 ， 那 就 从 
目录 中 查找 所 面临 问题 的 相应 解决 方法 ， 
达成 从 学 习 到 练习 再 到 应 用 的 一 步 到 位 
目标 ， 从 而 轻松 玩 转 职场 生涯 、 提 升 效能 。 
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Word 办 公 秘 技 
人 人生 时 | pp、 9 ~ 
相 成 为 高 效能 的 文 宁 外 理 高 于 ， 沪 议 一 本 就 够 了 
en 
荐 高 效 一 ， 情 准 学 习 ， 轻 松 高 效 ， 


从 最 基础 的 文字 编辑 、 排 版 技巧 ， 到 各 式 各 样 的 办 公 模 板 灵 活 应 用 ， 职 场 办 公所 需 的 技巧 
全 部 汇集 于 300 个 案例 中 。 解 决 每 个 问题 仅 一 分 钟 即 可 ， 引 导读 者 按 需 学 习 。 
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是 高 效 二 ， 步 又 详细 ， 图 文 结合 
所 有 案例 均 配 有 详细 的 步骤 文字 、 过 程 配 图 ， 以 及 操作 提示 ， 不 论 是 简单 便捷 的 小 技巧 ， 
还 是 复杂 难 懂 的 大 案例 ， 都 可 以 仿照 操作 ， 稍 加 修改 即 可 将 其 应 用 到 实际 工作 中 。 


高 效 三 ;真实 场景 ， 身 临 其 境 
案例 设计 均 来 源 于 真实 的 办 公 场 景 ， 涉 及 组 织 结构 图 、 标 签 、 多 文档 、 版 式 、 域 与 宏 等 重 
难点 。 让 读者 在 真实 的 代入 感 中 找到 适合 自己 职位 的 方法 ， 真 正 做 到 高 效 办 公 不 求人 。 


价 高 效 四 ， 超 值 赠 基 ， 提 高 情商 
为 贴 合 “ 文 案 实 操 ”主题 ， 每 章 均 配备 了 相关 职场 心理 学 方面 的 知识 ， 如 锥 鱼 效应 、 罗 森 拱 
尔 效应 等 ， 增 加 了 本 书 的 专业 性 和 趣味 性 。 扫 码 还 可 免费 获取 相关 素材 及 语音 教学 视频 。 
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